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Miejsce pracy: Lodz

Zakres obowigzkéw obejmuje:

-koordynacja obiegu dokumentéw w firmie (faktury, umowy)

-zarzgdzanie korespondencjg wychodzacy i przychodzacg, rejestracja dokumentow
-robienie ptatnosci, odznaczanie przelewdow przychodzacych

-wspotpraca z biurem ksiegowym oraz handlowcami przy wystawianiu faktur
-organizacja spotkan oraz uczestnictwo w rozmowach z klientami

-comiesieczne szykowanie dokumentdow dla biura ksiegowego

-pomoc przy rekrutacji nowych pracownikéw

-wykonywanie prac administracyjnych zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem firmy
(zaopatrzenie w art. biurowe i spozywcze)

-pomoc przy udoskonalaniu programu CRM stworzonego na potrzeby firmy

- wspieranie kadry zarzadzajacej w biezgcych zadaniach

Czego oczekujemy?

- doswiadczenie minimum 2 lata w pracy na podobnym stanowisku

- znajomosci jezyka angielskiego

-znajomosci podstaw ksiegowosci

-pozytywnego nastawienia do otoczenia i umiejetnosci pracy w zespole

-dobrej znajomosci pakietu MS Office

Oferujemy:

-zatrudnienie na podstawie umowy o prace (petny etat)
-mozliwos¢ pracy zdalnej 2 dni w tygodniu

-prace w mtodym zespole w dynamicznie rozwijajacej sie firmie
-mozliwo$¢ uczestnictwa w szkoleniach

-prace w komfortowym biurze w stylu industrialnym

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV wraz z PORTFOLIO na adres : praca@mccmedale.pl

W CV prosimy o zamieszczenie klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm."
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