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WYPOSAZENIE tAZIENEK TECHNIKA GRZEWCZA

(Red ®V°

Matex to wiodgca firma w handlu hurtowym i detalicznym artykutami instalacyjnymi oraz
ogélnobudowlanymi, posiadajacy sie¢ oddziatéw handlowych na Dolnym Slgsku, Ziemi Lubuskiej oraz
Opolszczyznie

W zwigzku z dynamicznym rozwojem, do naszego oddziatu w Jeleniej G6rze poszukujemy obecnie
kandydatéw na stanowisko

Referent Administracyjny

(obstuga sekretariatu sp6tki)

W zakres obowigzkéw na tym stanowisku, wchodzi:

* Wsparcie zewnetrznego dz. Kadr i ptac, Scista wspotpraca z ksiegowoscig oraz stuzbg BHP

*  Obstuga proceséw administracyjnych i kadrowych w obrebie dziatalnosci sekretariatu

* Organizowanieiporzadkowanie danych elektronicznych w zakresie administracji oraz kadr

* Organizacjaoraz archiwizacja dokumentéw wymaganych prawem w siedzibie firmy

* Prowadzenie oraz wtasciwe zapewnienie obiegu korespondencji stuzbowej - odbidr, wysytka,
prowadzenie ewidencji

e Wsparciedla pracownikdw firmy wiedzg merytoryczng z zakresu prawa pracy, BHP oraz podatkowym

« Scistawspotpracaz Zarzadem, Manageramii pozostatymi dziatami firmy

Od kandydatéw oczekujemy:

* Min.2-letniego doswiadczeniaw pracy na podobnym stanowisku w duzejfirmie

*  Wyksztatcenie srednie lub wyzsze zgodne z profilem stanowiska

* Podstawowa wiedza z aktualnych przepiséw kodeksu pracy oraz o rachunkowosci

* Znajomos¢ programoéw z pakietu Microsoft Office, mile widziana obstuga programéw Ekonom oraz
Enova

e Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, samodzielnosc i terminowos¢ w realizacji powierzonych
zadan

* Umiejetnos$¢ pracy wzespole, komunikatywnos$¢, pozytywne myslenie

» Zawsze milewidziana,otwarta gtowa" oraz elastycznos¢ w podejsciu do zadania

Oferujemy:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

* Stabilnezatrudnienie wdnirobocze w godz.7,00-15,00, lub 8,00-16,00
*  Warunkifinansowe negocjowane indywidualnie

» Ubezpieczenie grupowe nazycie,

» Pakiet prywatnejopiekimedycznej,

+ Dofinansowanie do karty Mutlisport, oraz z ZFSS

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (zyciorys zawodowy) na adres
praca@matex.net.pl

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, ze zm.), prowadzonych przez Matex sp. z 0.0. z
siedzibg w]eleniej Gorze."
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