
do góry

 Strona Gminy Zator
https://www.zator.pl/urzad/aktualnosci/Firma-MWH-Meble-poszukuje-pracownika-na-stanowisko-SAMODZIELNY-SPECJALISTA-DS.-KADROWO-

KSIEGOWYCH/idn:4115/printpdf.html

Aktualności
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2020-01-24
Firma MWH Meble poszukuje pracownika na stanowisko SAMODZIELNY SPECJALISTA DS. KADROWO-KSIĘGOWYCH

ZAKRES OBOWIĄZKÓW

Kadrowe, księgowe: rekrutacja pracowników, zatrudnianie pracowników, prowadzenie dokumentacji kadrowej, ewidencja
nieobecności, przekazywanie dokumentów do biura księgowego wraz z zestawieniami do naliczania płac, wprowadzanie faktur
kosztowych do programu księgowego OPTIMA
Urzędowe, administracyjne: obsługa (przekierowanie) pism urzędowych, tutaj ewentualny kontakt z urzędami lub instytucjami
w celu weryfikacji i odpowiedzi; polisy ubezpieczeniowe;
Bankowe: przelewy bankowe, inne
Prawne: kontakt z prawnikami i doradcami podatkowymi, bieżące porady, umowy z podwykonawcami, klientami, windykacje
Nadzór nad wdrożeniem do firmy PPK
Kontakty z biurem rachunkowym, inspektorem BHP, bankami, prawnikami, firmą sprzątającą itd. / kwestie związane
z administrowaniem

WYMAGANIA

znajomość języka NIEMIECKIEGO lub angielskiego
samodzielność, decyzyjność, odpowiedzialność
dobra organizacja pracy

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