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Kierownik/-czka Zespołu Administracji

Apply Now

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
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