Praca szuka cztowieka
Zadania:

- obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej
- zarzadzanie obiegiem dokumentow

- pierwszy kontakt z klientem

- skanowanie i oklejanie dokumentéw

- biezace wsparcie funkcjonowania biura

- zamawianie i odbidr art. biurowych i spozywczych

- obstuga urzadzen biurowych

Wymagania:

- znajomos¢ Google Sheets

- umiejetnosci komunikacyjne
- dobra organizacja pracy

- sumiennos$¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

- w trakcie studiéw (preferowane kierunki: Finanse i Rachunkowo$¢, Ekonomia — poczatek

studiow)
- znajomos( j. angielskiego

Praca stata. Umowa zlecenie.
Caly etat w godz. 9:00-17:00

SuperKsiegowa.pl to ogdlnopolskie innowacyjne biuro rachunkowe On-Line dla matych i Srednich
przedsiebiorstw z petnym zakresem obstugi ksiegowej. To uznana na rynku marka i jedno z
najpopularniejszych tego typu rozwigzan w Polsce, docenione przez Klientéw i wyrdznione licznymi

nagrodami i certyfikatami.

SuperKsiegowa.pl zostata wybrana jako partner mBanku do $wiadczenia ustugi ksiegowej w ramach

innowacyjnej w skali europejskiej oferty mKsiegowos¢.

Kontakt: ewrobel@superksiegowa.pl
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