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|Nazwa firmy ||Star|it Accounting sp. z 0.0.

Informacije o
firmie

Starlit to biuro rachunkowe, istniejgce na rynku juz od 2011. Stale sie rozwijamy, stawiajgc na
wysokg jakos¢ ustug ksiegowych, automatyzacje procesow i innowacyjne rozwigzania. W
zwigzku z tym, regularnie powiekszamy nasz Zespot, by moc sprawnie obstugiwaé coraz
wigkszg liczbe Klientow.

Oproécz ksiegowosci, stanowigcej naszg wiodgcg ustuge, oferujemy kompleksowe wsparcie dla
biznesu, w tym obstuge kadrowa, ptacowg i doradztwo. We wspotpracy ze spotkami, NGO i
jednoosobowymi dziatalno$ciami gospodarczymi najbardziej istotne sg dla nas wartosci, takie
jak bezpieczenstwo, zaufanie, odpowiedzialnos¢ i partnerstwo. Wyrézniamy sie niekorporacyjng
strukturg, dzieki czemu kazdy pracownik ma realny wptyw na rozwoj firmy.

Nasz Zespodt to grupa specjalistow w swoich dziedzinach. Sg to osoby zaangazowane,
wspierajgce sie wzajemnie i nastawione na rozwo6j. W pracy dajemy z siebie wszystko, a po
pracy mito spedzamy czas, realizujgc sie na innych polach.

Dotacz do Starlit - jednego z lideréw branzy ksiegowej - i pracuj z najlepszymi!

Opis stanowiska|

Twoj zakres obowiazkow

e realizacja zadan administracyjnych dla Spétki (m.in. wystawianie faktur, nadzér nad
$srodkami trwatymi, dokumentacjg Spétki i ich archiwizacja, kontakt z urzedami,
realizacja ptatnosci, rozliczen),
koordynacja dziatarh windykacyjnych,
tworzenie analiz, zestawien, pism oraz dokumentéw na potrzeby Zarzadu,

e prowadzenie procesow rekrutacyjnych i obstuga formalnosci zwigzanych z
zatrudnieniem,

e koordynacja i aktualizacja dokumentéw kadrowych (we wspétpracy z zewnetrznym
biurem),

e obstuga sekretariatu Zarzadu, w tym: organizacja i koordynacja spotkan, zakupy na
potrzeby biura, obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej oraz nadzér
nad ekipg sprzatajaca.

\Wymagania

Nasze wymagania

masz doswiadczenie w realizacji wiekszosci powyzszych zadan,
nalezysz do 0soéb, ktére lubig planowac, koordynowac i porzadkowac,
cechujesz sie umiejetnoscig perswazji,

jestes dyskretnaly,

jeste$ samodzielny/a i wykazujesz sie inicjatywg wtasna,

sprawnie postugujesz pakietem Office (Excel, Word, PowerPoint),
swobodnie porozumiewasz sie w jezyku angielskim.

Mile widziane

e doswiadczenie w branzy ustug finansowych, ksiegowych.

Oferujemy

To oferujemy

zatrudnienie w ramach umowy cywilnoprawnej (B2B - preferowane) / umowy o prace,
elastycznosc¢ godziny rozpoczecia pracy (miedzy 8 a 9),
zarobki, adekwatne do zajmowanego stanowiska,

wstepne wdrozenie w ramach indywidualnego programu,




e mozliwos¢ korzystania z zaawansowanego systemu CRM i systemu do zarzgdzania
zadaniami,

e narzedzia niezbedne do wykonywania pracy,

e dofinansowanie do pakietu sportowego (MultiSport).
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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/asystent-asystentka-biura-
zarzadu-w-biurze-rachunkowym_9364054.html
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