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Company: softbluesa

Location: Bydgoszcz

Category: other-general

SoftBlue SA to wyjątkowe miejsce,  które tworzą osoby pełne pasji i chęci do działania.

Zaangażowany zespół, możliwość realizowania własnych pomysłów i rozwoju w pracy to

dla nas priorytet. Mamy silny zestaw wartości, który kształtuje nasze podejście do codziennych

zadań. Specjalizujemy się w projektowaniu i rozwoju rozwiązań z zakresu elektroniki i

software.

 Obecnie poszukujemy osoby na stanowisko

Pracownik biurowy

W naszym zespole będziesz odpowiedzialny/a za:

Wsparcie przy obsłudze sekretariatu,

Obsługę bieżących spraw administracyjno-biurowych (np. wystawianie fv, nadzór nad

obiegiem dokumentów),

Gromadzenie i segregowanie dokumentów pod względem chronologii i rodzaju,

Kontrolowanie dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym i wyjaśnianie

błędów,

Ewidencja zadekretowanych dowodów księgowych w systemie księgowym,

Archiwizowanie dowodów księgowych,
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Monitorowanie rozrachunków z kontrahentami i wyjaśnianie rozbieżności,

Wsparcie pozostałych działów i pracowników w ich codziennej pracy,

Obsługę korespondencji przychodzącej i wychodzącej, oraz kontakt z kurierami i

dostawcami,

Przyjmowanie gości i obsługę spotkań wewnętrznych w salach konferencyjnych.

W codziennej pracy pomoże Ci:

Wykształcenie średnie lub wyższe,

Dobra obsługa pakietu MS Office i urządzeń biurowych,

Sumienność, skrupulatność i odpowiedzialność za powierzone zadania,

Umiejętność pracy pod presją czasu,

Komunikatywność.

Mile Widziane:

Znajomość podstaw księgowości,

Znajomość programu Optima,

Znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie,

Osoby ze statusem osoby bezrobotnej lub gotowość do zarejestrowania się w Urzędzie

Pracy,

Orzeczenie o niepełnosprawności,

Osoby studiujące zaocznie.

W zamian możesz liczyć na:

Pracę w stabilnej, rozwijającej się spółce technologicznej,

Możliwość pracy w formie stacjonarnej w centrum Bydgoszczy,

Komfortowe narzędzia pracy,



Benefity pozapłacowe (m.in. karta Multisport, pakiet Luxmed, ubezpieczenie grupowe,

program poleceń pracowniczych),

Możliwość realizacji ciekawych projektów, rozwoju i dalszego poszerzania

kompetencji. 
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