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e zarzgdzanie dokumentami wplywajgcymi z zewnatrz (klasycznie oraz elektronicznie) do firmy,
dbanie oich prawidtowy obieg (faktury, zatgczniki, umowy, pisma, korespondencja itp.),
digitalizacja w przypadku formy papierowe;j,

e 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 przedsiebiorstwa,

e umiejetnosc¢ pracy w programie klasy ERP (atutem bedzie znajomos¢ programu Comarch CDN XL
oraz doswiadczenie w pracy z elektronicznym obiegiem dokumentéw),

e obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka),

e znajomos$¢ oprogramowania Ms Office,

e skrupulatnosc¢ i terminowosg,

e komunikatywnos¢ i cierpliwos¢,

e wysoka kultura osobista,

e zatrudnienie na umowe o prace,

e szkolenia korespondujgce z wykonywanymi zadaniami,

e interesujgcyg prace, z wykorzystaniem najnowoczesniejszych narzedzi IT,

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

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres mailowy: k.cydzik@magdystrybucja.pl

Prosimy o dopisanie klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Mag Dystrybucja Sp. z o.0. sp.k. w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.”

lub

<Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Mag Dystrybucja Sp. z o.0. sp.k. w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko, a takze w przysztych procesach rekrutacyjnych, do
czasu wycofania zgody."



