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Firma MWH Meble poszukuje pracownika na stanowisko SAMODZIELNY SPECJALISTA DS. KADROWO-KSIEGOWYCH

ZAKRES OBOWIAZKOW

Kadrowe, ksiegowe: rekrutacja pracownikéw, zatrudnianie pracownikéw, prowadzenie dokumentacji kadrowej, ewidencja
nieobecnosci, przekazywanie dokumentéw do biura ksiegowego wraz z zestawieniami do naliczania ptac, wprowadzanie faktur
kosztowych do programu ksiegowego OPTIMA

Urzedowe, administracyjne: obstuga (przekierowanie) pism urzedowych, tutaj ewentualny kontakt z urzedami lub instytucjami
w celu weryfikacji i odpowiedzi; polisy ubezpieczeniowe;

Bankowe: przelewy bankowe, inne

Prawne: kontakt z prawnikami i doradcami podatkowymi, biezace porady, umowy z podwykonawcami, klientami, windykacje
Nadzér nad wdrozeniem do firmy PPK

Kontakty z biurem rachunkowym, inspektorem BHP, bankami, prawnikami, firma sprzatajaca itd. / kwestie zwigzane
z administrowaniem

WYMAGANIA

znajomos¢ jezyka NIEMIECKIEGO lub angielskiego
samodzielnos¢, decyzyjnosé, odpowiedzialnosé
dobra organizacja pracy

Osoby zainteresowane zapraszamy do kontaktu - e-mail magdalena.pasternak@mwhmeble.com /telefon 880731840
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