KORDYNATOR BIURA / KSIEGOWA

Kreatywny i zgrany team, w dynamicznie rozwijajacej si¢ niewielkiej (25 osob) spotce inzynierskiej,
przyjmie do swojego grona energiczna, odpowiedzialng, sumienng i dobrze zorganizowang osobg,
ktéra rozumie, co to jest warto$¢ dodana i efekt synergii w pracy zespotowe;.

Oczekiwania zespotu:

umiejetnos¢ adaptacji 1 harmonijnej, skoordynowanej wspolpracy przy realizacji
wyznaczonych celow;

umiejetnos¢ efektywnego dzielenia si¢ zadaniami i brania wspétodpowiedzialno$ci za
ich realizacjg;

kreatywnos¢ 1 che¢ dzielenia si¢ wiedza, doswiadczeniem 1 pomystami;

che¢ cigglego rozwoju i stabilnego zatrudnienia;

tatwo$¢ adaptacji do pracy w zmiennym otoczeniu — spotka rozwija swoje
kompetencje i wchodzi w nowe obszary rynkowe oraz na rynki zagraniczne;

Oczekiwania pracodawcy:

przepracowany minimum 1 rok na podobnym stanowisku lub w dziale ksiegowosci;
wyksztalcenie wyzsze (preferowane: zarzadzanie, administracja, prawo lub
pokrewne);

znajomo$¢ jez. angielskiego na poziomie komunikatywnym w mowie i piSmie;
umiejetnos¢ sprawnego przygotowania korespondencji formalnej (wyjasnienia, listy
przewodnie, wystapienia do bankoéw, ubezpieczycieli, etc..);

umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych (MS Office, poczta elektroniczna);
zaangazowanie w realizacje wyznaczonych zadan i obowigzkow.

Mile widziane i doceniane beda:

doswiadczenie w pracy z Comarch XL, OPTIMA, SharePoint;

praktyczna znajomos$¢ ksiggowosci; dokumentacji i procesow logistycznych
znajomos$¢ zasad fakturowania;

doswiadczenie w branzy budowlanej, instalacyjnej lub produkcyjne;;
do$wiadczenie w zarzadzaniu projektami;

znajomo$¢ BHP, kadr (zaktadanie 1 prowadzenie dokumentacji kadrowej), RODO.

Potencjalny zakres obowiazkow (z mozliwoscia modyfikacji w zaleznosci od doswiadczenia i

predyspozycji kandydata/tki):

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej; koordynacja przesytek
pocztowych i kurierskich;

wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach wewnetrznych;

tworzenie, redagowanie 1 archiwizowanie dokumentows;

kontrola merytoryczna, finansowa i rachunkowa dokumentow 1 przygotowanie ich dla
biura rachunkowego;

organizacja i obstuga spotkan z go§¢mi Zarzadu;

dbanie o nalezyty stan biura i jego wyposazenie (wspotpraca z firmami serwisowymi i
dostawcami);

koordynacja i wspolpraca przy projektowaniu i doskonaleniu wewngetrznego systemu
zarzadzania procesami w firmie.

Co oferujemy:

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
e umiarkowanie elastyczne godziny pracy;



e wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci, samodzielnosci, zaangazowania i
rozwoju zawodowego; poziom wynagrodzenia zgodny ze $rednig rynkowa;

¢ mozliwo$¢ zdobywania nowej wiedzy i do§wiadczen;

e przyjazng atmosfer¢ pracy w mtodym zespole, inteligentnych, rozwijajacych swoje
zawodowe i pozazawodowe pasje specjalistow;

e od czasu do czasu niecobowigzkowe spotkania integracyjne w Lodzi lub w terenie.

W celu przystapienia do procesu rekrutacji prosimy o przestanie na adres
agc.controlling@gmail.com CV z zataczong klauzulg:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku 0
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).
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