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Informacije o FIRMA MIWRO Sp. z 0.0. sp.k. do nowo wybudowanej siedziby w Mirkowie zatrudni na
firmie stanowisko:

Opis stanowiska

Szukasz pracy, ktéra tgczy zadania administracyjne i kadrowe? Masz doswiadczenie w
obstudze faktur, dokumentacji pracowniczej i kontaktach z biurem ksiegowym? Jesli cenisz
sobie stabilnos¢ i rozwoj zawodowy, ta oferta jest dla Ciebie!

Zakres obowigzkow:

Obstuga faktur sprzedazowych i zakupowych

Prowadzenie list obecnosci i wnioskéw urlopowych

Nadzor nad ubezpieczeniami, umowami i kaucjami gwarancyjnymi
Wspétpraca z biurem ksiegowym oraz brokerskim

Obstuga dokumentacji SENT, BDO, e-TOLL

Organizacja spotkan, kontakt z kontrahentami i zarzgdzanie korespondencja

Wymagania

Czego oczekujemy?

Dobrej organizacji pracy i samodzielnosci

Znajomosci pakietu MS Office (mile widziana OPTIMA, ASANA)
Umiejetnosci analitycznych i komunikacyjnych

Prawa jazdy kat. B

Doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy

Co oferujemy?

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace

Wynagrodzenie podstawowe + premia prowizyjna

Pakiet benefitdw: ubezpieczenie grupowe, Multisport, premie, dodatki Swigteczne
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i szkolenia

Data wygasniecia
oferty pracy

2025-03-22 14:04:08

Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/pracownik-
administracyjno-kadrowy 9528751.html
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