
Puidukoda Polska Sp. z o.o. ogłasza nabór na stanowisko 

Specjalista ds. Księgowo- Administracyjnych 

Twoje obowiązki 

 praca w systemie Optima  

 wprowadzania i dekretowanie dokumentów, kontrola rozliczeń z kontrahentami 

 nadzór nad transakcjami gotówkowymi, przygotowywanie raportów kasowych 

 nadzór nad płatnościami, wykonywanie przelewów, monitorowanie należności. 

 rozliczanie delegacji, kart przebiegu pojazdów 

 prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej  

 prowadzenie kroniki firmy 

 współpraca z różnymi działami firmy oraz zewnętrzną księgowością 

 prowadzenie ewidencji korespondencji 

 prace administracyjno - biurowe związane z działalnością firmy 

 sporządzanie i nadzór na budżetem firmy oraz zespołów 

 obsługa urządzeń biurowych 

  udział w procesie rekrutacji i zatrudniania 

   organizacja zaopatrzenia w materiały   biurowe oraz artykuły BHP  

 

 

Nasze wymagania 

 wykształcenie min. średnie lub wyższe  

 mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku 

 dobra znajomość Word, bardzo dobra znajomość Excel. Znajomość Optima mile 

widziana  

 znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym A2/B1  

 dobra organizacja swojej pracy i umiejętność pracy w zespole 

 samodzielność dokładność i zaangażowanie w wykonywane obowiązki 

 

To oferujemy 

 pracę w stabilnej i ugruntowanej na rynku firmie (ponad 30 lat doświadczenia) 

 wynagrodzenie adekwatne do doświadczenia 

 szkolenia podnoszące kwalifikacje zawodowe 

 przyjazną atmosferę w pracy 



         

            Dodatkowe informacje 

* Główne biuro i miejsce pracy -12-200 Pisz; ul. Gdańska 16. 

*Ponadto w planowaniu pracy należy uwzględnić lokalizację innych elementów 

struktury organizacyjnej firmy: 

- Producent – Estonia  

- Dystrybucja własna - Oddziały /Galerie Drewna – Konin; Lublin; Zamość  

- Struktury dystrybucji partnerskiej rozlokowane na całym terytorium RP. 

Aplikację CV należy kierować na adres – biuro@drewnoestonskie.pl  do dnia 29.02.2024. 

Prosimy o informację, że aplikacja dotyczy stanowiska: Specjalista ds. 

Księgowo-Administracyjnych. 

Możesz też przyjechać do naszej siedziby w Piszu; ul. Gdańska 16 lub 18 i zapoznać się ze specyfiką 

firmy. To do niczego nie zobowiązuje. Rekomendujemy, aby przed wizytą albo rozmową 

rekrutacyjną zapoznać się z www.drewnoestonskie.pl oraz  www.drewnodekoracyjne.pl  ; 

www.puidukoda.eu   Wiedza o firmie jest wysoko punktowana u potencjalnych kandydatów. 

Jeśli będziemy zainteresowani twoją aplikacją zaprosimy Cię na rozmowę rekrutacyjną. Twoim 

partnerem będzie Prezes Zarządu Spółki – Tomasz Lipowski. Bądż cierpliwy i wytrwały, bo rozmowa 

może potrwać do 2 godzin, ale nie będzie to dla Ciebie czas stracony. 
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