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Contract Administration to jedna z najwigkszych polskich firm oferujgcych kompleksowe ustugi
Informacje o z obszaru kadr i ptac oraz rozwigzania technologiczne automatyzujgce procesy kadrowo -
firmie ptacowe. JesteSmy obecni na rynku ponad 30 lat i wcigz sie rozwijamy. Zatrudniamy ponad 500

pracownikow w 7 lokalizacjach w Polsce, Czechach i na Stowac;ji.

Opis stanowiska

Opis stanowiska:

e  Samodzielne obstugiwanie niestandardowych i bardziej skomplikowanych ustug
ptacowych i proceséw dla klientow,

e Naliczanie wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, sktadek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy

e Sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji i sprawozdan do ZUS, US, PFRON, GUS,

e Udziat i/ lub nadzér nad wdrazaniem nowych klientéw lub wdrazaniem nowych ustug,

e  Sporzgdzanie zestawien, raportdéw i analiz z zakresu administracji ptac dla Klientow i
na potrzeby wewnetrzne,
e  Kontakty z klientami, rowniez w jezyku angielskim.

Wymagania:

e  Minimum 3 lata doswiadczenia w naliczaniu wynagrodzen,

e Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen
spotecznych,

oferty pracy

Wymagania e  Znajomosc jezyka angielskiego pozwalajgca na swobodng komunikacje z
klientami(pisemna, oraz telefoniczna),
e Praktyczna znajomos¢ obstugi programu Ptatnik oraz programéw pakietu MS Office
(zwtaszcza Excel),
e Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Oferujemy:
e Prace w zgranym i wspierajgcym sie zespole,
e Realizacje wielu ciekawych i réznorodnych projektow,
e Po okresie wdrozenia zapewniamy mozliwos$¢ pracy hybrydowej (3 dni biuro / 2 dni
Oferujemy home office),
e  Stosujemy elastyczne godziny pracy — mozesz zaczg¢ miedzy godzing 7i 9,
e Zapewniamy opieke medyczng w sieci Enel-Med.,
e Na preferencyjnych warunkach oferujemy karte MultiSport i ubezpieczenie grupowe,
e  Swietujemy okragte rocznice pracy - ponad 20% o0s6b pracuje z nami ponad 10 lat!
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/specjalista-specjalistka-ds-
plac 9118498.html
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