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Jako firma doradcza specjalizujemy sie w ustugach finansowych i prawnych, obstugujac klientéw polskich
i zagranicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem rynku azjatyckiego. Nasze zgrane zespoty w obszarach
ksiegowosci, prawa, podatkow, a takze kadr i ptac kompleksowo oraz skutecznie odpowiadajg na wszystkie
potrzeby klientéw, wspierajgc bezpieczny rozwoj biznesu. Zajmujemy sie takze konsultingiem w zakresie
prawa gospodarczego oraz zarzgdzaniem projektami inwestycyjnymi.
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Na tym stanowisku przewidziane s nastepujace zadania:

. Organizacja pracy biura;

. Dbanie o poprawng komunikacjg migdzy dziatami;

. Wspotpraca ze wszystkimi dziatami, w tym szczegdlnie z dziatem ksiggowosci, odpowiedzialno$¢é za obieg dokumentow,
w tym obstuga programu Saldeo Smart i Comarch ERP OPTIMA (skanowanie dokumentéw ksiggowych oraz wprowadzanie
ich do systemu);

. Ewidencja korespondencji oraz przesytek kurierskich;

o Sktadanie pism i wnioskow do urzedow i innych instytucji oraz kontakt z tymi instytucjami;

o Przygotowywanie i analiza dokumentacji windykacyjnej;

. Wsparcie w biezacych sprawach;

o Skip tracing - podstawowa weryfikacja danych teleadresowych;

. Wsparcie procesow na etapie windykacji polubownej.
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0d kandydatow oczekujemy:

Wyksztatcenia minimum $redniego;

Mile widziane doswiadczenie w pracy z programami Saldeo i CDN OPTIMA;

Umiejetno$é bardzo dobrej organizaciji pracy;

Jezyk angielski komunikatywny na poziomie min B2 (zaawansowany bytby wielkim plusem);

Swietnej organizacii pracy i dyscypliny w pracy oraz priorytetyzacja obowigzkow;

Wysoka kultura osobista;

Komunikatywnosé;

Rzetelnos¢ i doktadnosé oraz nastawienie na rozwigzywanie probleméw.

W zamian oferujemy:

Wynagrodzenie stosowne do posiadanych kwalifikacji;

Umowg o prace;

Kafeterig szkolen;

Mozliwos¢é ciggtego podnoszenia kwalifikacii;

Pakiet dodatkowych benefitow (karte Multisport, ubezpieczenie na zycie, prywatng opieke lekarska);
Wstepne przeszkolenie do samodzielnej pracy;

Dofinansowanie do kurséw jezykowych;

Atrakcyjng Sciezke kariery zawodowej;

Prace z migdzynarodowym klientem;
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