Firma spedycyjna Eurogate Logistics sp. z 0.0. poszukuje osoby na stanowisko :

Asystent/ka ds. Administracji

Miejsce pracy : Warszawa ul. topuszanska 95
Tryb pracy : stacjonarna

ktéra bedzie odpowiedzialna za:
e weryfikowanie, rozliczanie i rejestrowanie faktur kosztowych,
e wyjasnianie rozbieznosci dot. dokumentéw,
e kompletowanie i dystrybucje dokumentéw transportowych,
e sprawdzanie zgodnos$ci dokumentacji z danymi w systemie,
e skanowanie i archiwizacje dokumentdw,
e dbanie o sprawny obieg dokumentow,
e zarzadzanie korespondencjg wewnetrzng i zewnetrzng (kurierzy, Poczta Polska itp.)

Nasze wymagania:
e wyksztatcenie min. srednie,
e praktyczna znajomos¢ MS Excel,
e chec do nauki, zaangazowanie, orientacja na realizacje celu,
o komunikatywnos¢ i tatwos$¢ nawigzywania relacji,
e bardzo dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ nadawania priorytetéw.

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku TSL,
e przyjazne srodowisko pracy,
e  mozliwo$é rozwoju zawodowego.

CV prosze przesytac na : bch@eurogate.pl



