Puidukoda Polska Sp. z 0.0. oglasza nabor na stanowisko
Specjalista ds. Ksiegowo- Administracyjnych

Twoje obowiazki

e praca w systemie Optima

e wprowadzania i dekretowanie dokumentéw, kontrola rozliczeh z kontrahentami
e nadzor nad transakcjami gotowkowymi, przygotowywanie raportow kasowych
e nadzoér nad ptatnosciami, wykonywanie przelewow, monitorowanie naleznosci.
e rozliczanie delegaciji, kart przebiegu pojazdow

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

e prowadzenie kroniki firmy

e wspotpraca z roznymi dziatami firmy oraz zewnetrzng ksiegowoscig

e prowadzenie ewidencji korespondencji

e prace administracyjno - biurowe zwigzane z dziatalnoscig firmy

e sporzadzanie i nadzér na budzetem firmy oraz zespotow

e oObstuga urzagdzen biurowych

udziat w procesie rekrutacji i zatrudniania

organizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe oraz artykuty BHP

Nasze wymagania

e wyksztatcenie min. srednie lub wyzsze

e mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

e dobra znajomos¢ Word, bardzo dobra znajomos¢ Excel. Znajomos¢ Optima mile
widziana

e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym A2/B1

e dobra organizacja swojej pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole

e samodzielnos¢ doktadnosc¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

To oferujemy

e prace w stabilnej i ugruntowanej na rynku firmie (ponad 30 lat doswiadczenia)
e wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia

e szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe

e przyjazng atmosfere w pracy



Dodatkowe informacje
* Gtéwne biuro i miejsce pracy -12-200 Pisz; ul. Gdanska 16.

*Ponadto w planowaniu pracy nalezy uwzgledni¢ lokalizacje innych elementéw
struktury organizacyjnej firmy:

- Producent — Estonia
- Dystrybucja wtasna - Oddziaty /Galerie Drewna — Konin; Lublin; Zamosc¢

- Struktury dystrybucji partnerskiej rozlokowane na catym terytorium RP.

Aplikacje CV nalezy kierowac na adres — biuro@drewnoestonskie.pl do dnia 29.02.2024.

Prosimy o informacje, ze aplikacja dotyczy stanowiska: Specjalista ds.
Ksiegowo-Administracyjnych.

Mozesz tez przyjechac do naszej siedziby w Piszu; ul. Gdanska 16 lub 18 i zapoznac sie ze specyfika
firmy. To do niczego nie zobowigzuje. Rekomendujemy, aby przed wizyt3 albo rozmowa
rekrutacyjng zapoznac¢ sie z www.drewnoestonskie.pl oraz www.drewnodekoracyjne.pl ;
www.puidukoda.eu Wiedza o firmie jest wysoko punktowana u potencjalnych kandydatow.

Jedli bedziemy zainteresowani twoja aplikacjg zaprosimy Cie na rozmowe rekrutacyjna. Twoim
partnerem bedzie Prezes Zarzadu Spétki — Tomasz Lipowski. Badz cierpliwy i wytrwaty, bo rozmowa
moze potrwac do 2 godzin, ale nie bedzie to dla Ciebie czas stracony.
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