Stanowisko: Referentka/Referent
Dr.Miele ds. administracyjnych Utrzymania Ruchu
G R o U P

Miejsce pracy: Jawor (dolnoslgskie)
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: caty etat

Do zadan realizowanych na tym stanowisku bedzie nalezato :
e obstuga dokumentéw finansowych i inwestycyjnych: merytoryczne opisywanie faktur, zaktadanie zadan
inwestycyjnych, prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz praca z budzetami;
e przygotowywanie instrukcji stanowiskowych, zakreséw obowigzkéw i procedur w obrebie Utrzymania Ruchu;
e prowadzenie ewidencji godzin pracy, obecnosci, grafikdw pracy;
e inwentaryzacja dokumentacji technicznej;
e kontakt z dostawcami, wysytanie zapytan ofertowych i przygotowywanie zaméwien;
e zbieranie danych do raportéw.

Od kandydatéw oczekujemy:
o wyksztatcenia minimum sredniego: ekonomicznego, administracyjnego lub technicznego;
e dobrej organizacji pracy i doktadnosci;
e umiejetnosci pracy z dokumentami i danymi;
e podstawowej znajomosci Excela i programow biurowych.

Wiecej informacji o tym jak sie u nas pracuje znajdziesz w profilu pracodawcy na pracuj.pl.
Aplikuj i wyslij swoje CV na adres: rekrutacja@dr-miele.eu
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