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e dygitalizacja dokumentéw wptywajgcych do firmy z zewnatrz, dbanie o ich prawidtowy obieg (faktury
kosztowe, umowy, pisma, projekty itp),

¢ inicjowanie ksiegowania dokumentéw kosztowych, wstepna kwalifikacja, (wskazywanie MPK oraz
opiséw analitycznych) przekierowywanie do zatwierdzenia przez wtasciwe osoby,

e biezgcy monitoring dokumentéw oczekujacych w obiegu na wymagane akceptacje w celu
zapewnienia terminowosci ptatnosci i ksiegowan,

e prawidtowe archiwizowanie dokumentow,

e obstuga przesytek biurowych kurierskich i pocztowych,

e wspOipraca z innymi dziatami przedsigbiorstwa,

e umiejetnos$¢ pracy w programie klasy ERP
(atutem bedzie znajomos¢ programu Comarch CDN XL
oraz doswiadczenie w pracy z elektronicznym obiegiem dokumentow),
e obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka),
e znajomos$¢ oprogramowania Ms Office
e wysokie poczucie odpowiedzialnosci za powierzone zadania,
e komunikatywnos¢ i cierpliwos¢,
e wysoka kultura osobista,
e skrupulatno$¢ i precyzja.

e zatrudnienie na umowe o prace

e szkolenia korespondujgce z wykonywanymi zadaniami,

e interesujgcyg prace, z wykorzystaniem najnowoczes$niejszych narzedzi IT,

e bogaty pakiet ubezpieczenia medycznego i sportowego (Medicover i Medicover Sport),

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych przy
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (DZ.U. nr 133, poz. 883)



