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Bezplatne ogtoszenia z Biategostoku

Ogloszenia Biatystok - praca, nieruchomosci, motoryzacja i inne

Asystent/ka Ds. Administracyjno Biurowych Praca Zdalna

Asystent/ka ds. administracyjno biurowych praca zdalna

Nasz klient to firma z ponad 30-letnim doswiadczeniem, specjalizujaca si¢ w kompleksowej obstudze logistycznej przedsigbiorstw dziatajacych w handlu
migdzynarodowym. Firma dziala na terenie Polski, posiadajac ponad 40 oddziatléw, a takze w Unii Europejskiej, Wielkiej Brytanii i Chinach. Zakres ustug naszego
klienta obejmuje obstuge celng oraz formalnosci zwiazane z importem i eksportem towaréw, magazynowanie, spedycje i transport, a takze prowadzenie
specjalistycznych Asystent/ka ds. administracyjno — biurowych - praca zdalna ZADANIA: [ weryfikacja informacji widniejacych w systemach ze stanem
faktycznym na podstawie dokumentéw Zrédtowych [ przygotowywanie zestawien i raportow w programie Excel [ sprawdzanie terminowosci realizacji zleconych
zadan przez innych pracownikow [ weryfikacja prostych pism i dokumentéw [ dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw. WYMAGANIA: [ Orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — mile widziane [ sprawna obstuga komputera [ dobra znajomos¢ srodowiska MS Office w zakresie komunikacji mailowej oraz pracy we
wspotdzielonym srodowisku (Excel, Word, Outlook, SharePoint) [I Sredniozaawansowana znajomos$¢ programu Excel umozliwiajaca przygotowywanie zestawieni i
raportéw [ otwarto$¢ na naukg nowego programu z obszaru odpraw celnych [ umiejgtnos¢ pracy z dbatoscig o szczegdty oraz konsekwentne sprawdzanie
poprawnosci wykonywanych zadan I mozliwo$¢ rozpoczgcia pracy od potowy lutego 2026 r. NASZ KLIENT OFERUJE: [ pracg w formie zdalnej I umowe o
prace od potowy lutego 2026 r. [ zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu [ godziny pracy: 8:00-15:00/16:00 I wynagrodzenie na poziomie minimalnym [ stabilne
zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku I mozliwo$¢ zdobycia do§wiadczenia w obszarze logistyki i obstugi celnej [ prywatna opieke medyczna [
ubezpieczenie grupowe [ solidne wdrozenie w zakres obowiazkéw oraz przyjazng atmosferg pracy. LINK DO APLIKOWANIA:
https://form.erecruiter.pl/form/8442022a6d2e4fd18cf1bc87e55fd390?fbclid=Iw Y 2xjawP2WWNIeHRuA2F1bQIxMABicmlkETBUNzIFODVIZHU2Sk50RktDc3J0
YwZhcHBfaWQQM;jIlyMDM5MTc40ODIwMDg5SMgABHmM9y5D8S-6gpNpSZ2MZ8frqHeRHoLbqLOi69g2BvBjU98X5y_vRvqaG5vohy_aem_LAGJpODe8HIUS
eNO1j5TYg
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