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Company: InPost

Location: Poland

Category: other-general

Zrób IN na stanowisko Kierownik/-czka Zespołu Administracji InPost w oddziale

własnym! Zacznij z Nami budować najlepszy zespół. Rozwijaj siebie, swoje pasje i

motywuj innych do działania w #InPostTeam

Co będzie należeć do Twoich zadań:

bieżące prowadzenie dokumentacji pracowniczych oraz dokumentacji oddziału

kontrolowanie poprawności i terminowości wprowadzania danych do systemu z listów

przewozowych

kontrolowanie terminowości rozliczeń pobrań oraz gotówki za usługi transportowe

nadzorowanie terminowości zwrotów dokumentów do klienta i obiegu tych dokumentów

analizowanie i ocena wyników pracy podległego zespołu na podstawie otrzymanych

raportów

przygotowywanie i kompletowanie dokumentów kadrowo-płacowych

dbanie o najwyższą jakość usług świadczonych przez nasz zespół

Czego potrzebujemy od Ciebie:

minimum rocznego doświadczenia na podobnym stanowisku

doświadczenia w zarządzaniu i motywowaniu zespołu

bardzo dobrych umiejętności planowania, organizacji pracy własnej i pracy zespołu
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znajomości pakietu MS Office, w szczególności Excel

wysokiej kultury osobistej i nastawienia na profesjonalną obsługę klienta

chęci do pracy oraz zdobywania nowych doświadczeń

zaangażowania we współpracę z zespołem oraz z klientami

Oferujemy:

pracę w innowacyjnej firmie technologicznej o międzynarodowym zasięgu, która jest liderem

branży logistycznej w Polsce

umowę o pracę

atrakcyjne premie, adekwatne do Twojego zaangażowania

system kafeteryjny, w którym to pracownik sam wybiera benefity, z których

korzysta (np. Multisport, prywatna opieka medyczna, bony do sklepów, bilety na wydarzenia

sportowe i muzyczne i wiele, wiele więcej)

szkolenia, które pomogą czerpać satysfakcję z zajmowanego stanowiska

możliwość rozwoju w ramach struktury firmy

platformę e-learningową ze szkoleniami w formie filmów, magazynów, zadań i quizów

program rekomendacji pracowniczych

możliwość udziału w inicjatywach pracowniczych, takich jak wolontariat InPost InHelp,

Szlachetna Paczka czy wydarzenia sportowe (np. biegi sztafetowe) 
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