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Gravet Consulting sp. z o.o.: Jesteśmy firmą doradztwa personalnego działająca od ponad 20 lat. Realizujemy projekty rekrutacyjne na stanowiska managerskie i eksperckie dla firm w Polsce i zagranicą, opierając się na najwyższych standardach działania.
Dla firmy z branży produkcyjnej, oferującej szeroką gamę opakowań, poszukujemy Kandydata/Kandydatki do pracy na stanowisku:
	Specjalista ds. Administracji
Miejsce pracy: Łódź



Zakres zadań:
· Organizacja spotkań biznesowych i przyjmowanie gości

· Organizacja i rozliczanie podróży służbowych krajowych i zagranicznych

· Obsługa połączeń i korespondencji w biurze

· Dbanie o prawidłowy obieg dokumentacji w firmie

· Archiwizacja dokumentów w wersji elektronicznej i papierowej

· Weryfikacja rachunkowa dokumentów księgowych i wprowadzanie ich do systemu 

· Kontrola faktur pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym

· Pomoc w przygotowywaniu zestawień, analiz i raportów 

· Zaopatrzenie biura w bieżące artykuły

· Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego

Oczekiwania: 
· Wykształcenie: wyższe (lub studenci ostatniego roku), preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowość lub administracja + gotowość do rozwoju w zakresie księgowania.
· Co najmniej roczne doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

· Znajomość języka angielskiego na poziomie swobodnej komunikacji pozwalająca na pracę w środowisku międzynarodowym (poziom B1/B2)

· Praktyczna znajomość Pakietu MS Office

· Dyspozycyjność pozwalająca na pracę na pełny etat

· Samodzielność w działaniu, wysokie umiejętności interpersonalne oraz organizacji czasu pracy własnej

Pracodawca oferuje:
· Ciekawą i dynamiczną pracę w środowisku międzynarodowym
· Możliwość rozwoju zawodowego poprzez udział w szkoleniach
· Niezbędne narzędzia pracy
· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę

Kandydatów zainteresowanych powyższą ofertą i spełniających przedstawione oczekiwania zapraszamy do przesyłania zgłoszeń zawierających CV na adres e-mail:

ewa.gorniak@gravet.consulting

W tytule wiadomości prosimy wpisać: SdA/19
Dziękując za zainteresowanie naszą ofertą informujemy, iż skontaktujemy się wyłącznie 
z wybranymi Kandydatami

Prosimy o przeczytanie naszej Polityki Prywatności znajdującej się na stronie www.gravet.com.pl/praca oraz zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych i wprowadzenie ich do bazy danych firmy Gravet Consulting Sp. z o.o. z siedzibą w Łodzi, ul. Sienkiewicza 13, w celu przedstawienia mi ofert zatrudnienia, zgodnie z przepisami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych. Jednocześnie potwierdzam zapoznanie się z Polityką Prywatności firmy Gravet Consulting Sp. z o.o., zostałem/zostałam poinformowany/na o celu i sposobie przetwarzania moich danych osobowych, okresie ich przechowywania oraz przysługujących mi prawach.”

