
możliwość uczestnictwa w szkoleniach-

-pracę w komfortowym biurze w stylu industrialnym

- doświadczenie minimum 2 lata w pracy na podobnym stanowisku 

- znajomości języka angielskiego 

-znajomości podstaw księgowości 

-pozytywnego nastawienia do otoczenia i umiejętności pracy w zespole 

-dobrej znajomości pakietu MS Office 

-zatrudnienie na podstawie umowy o pracę (pełny etat) 

-możliwość pracy zdalnej 2 dni w tygodniu 

-pracę w młodym zespole w dynamicznie rozwijającej się firmie 

 

 

 

-koordynacja obiegu dokumentów w firmie (faktury, umowy) 

-zarządzanie korespondencją wychodzącą i przychodzącą, rejestracja dokumentów 

-robienie płatności, odznaczanie przelewów przychodzących 

-współpraca z biurem księgowym oraz handlowcami przy wystawianiu faktur 

-organizacja spotkań oraz uczestnictwo w rozmowach z klientami 

-comiesięczne szykowanie dokumentów dla biura księgowego 

-pomoc przy rekrutacji nowych pracowników 

-wykonywanie prac administracyjnych związanych ze sprawnym funkcjonowaniem firmy 

(zaopatrzenie w art. biurowe i spożywcze) 

-pomoc przy udoskonalaniu programu CRM stworzonego na potrzeby firmy 

- wspieranie kadry zarządzającej w bieżących zadaniach 
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