TYTUL: Asystent/ka ds. administracyjno - biurowych zdalna m

CENA ODDAM ‘5[_7‘- g Wsplv.a.r.a.r?'.r\:-'.:rflr:hﬁ]l.:h:a?::d::ﬂ?
PARAMETRY:
Asystent/ka ds.
DANE KONTAKTOWE: administracyjno — biurowych
Sprzedajacy: (.: FeelComfort :.) — praca zdalna
Adres: .

Miasto: Warszawa
Wojewddztwo: mazowieckie
Telefon:

OPIS:

Nasz klient to firma z ponad 30-letnim doswiadczeniem, specjalizujaca sie w
kompleksowej obstudze logistycznej przedsiebiorstw dziatajacych w handlu
miedzynarodowym. Firma dziala na terenie Polski, posiadajac ponad 40 oddziatow,
a takze w Unii Europejskiej, Wielkiej Brytanii i Chinach. Zakres ustug naszego
klienta obejmuje obstuge celna oraz formalnosci zwiazane z importem i eksportem towaréw, magazynowanie, spedycje i transport, a
takze prowadzenie specjalistycznych

Asystent/ka ds. administracyjno - biurowych - praca zdalna

ZADANIA:

m weryfikacja informacji widniejacych w systemach ze stanem faktycznym na podstawie dokumentéw zZrédlowych
W przygotowywanie zestawien i raportéw w programie Excel

m sprawdzanie terminowosci realizacji zleconych zadan przez innych pracownikow

m weryfikacja prostych pism i dokumentéw

m dbanie o prawidlowy obieg dokumentow.

WYMAGANIA:

m Orzeczenie o stopniu niepetlnosprawnosci - mile widziane

W sprawna obstuga komputera

m dobra znajomos¢ srodowiska MS Office w zakresie komunikacji mailowej oraz pracy we wspotdzielonym srodowisku (Excel, Word,
Outlook, SharePoint)

B sredniozaawansowana znajomo$¢ programu Excel umozliwiajaca przygotowywanie zestawien i raportow

W otwartos¢ na nauke nowego programu z obszaru odpraw celnych

W umiejetnos¢ pracy z dbaloscia o szczegoly oraz konsekwentne sprawdzanie poprawnosci wykonywanych zadan

B mozliwosc¢ rozpoczecia pracy od polowy lutego 2026 r.

NASZ KLIENT OFERUJE:

W prace w formie zdalnej

B umowe o prace od potowy lutego 2026 r.

W zatrudnienie w pelnym wymiarze etatu

W godziny pracy: 8:00-15:00/16:00

B wynagrodzenie na poziomie minimalnym

m stabilne zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku

B mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w obszarze logistyki i obstugi celnej
W prywatna opieke medyczna

W ubezpieczenie grupowe

W solidne wdrozenie w zakres obowigzkéw oraz przyjazna atmosfere pracy.

LINK DO APLIKOWANTIA:
https://form.erecruiter.pl/form/8442022a6d2e4fd18cf1bc87e55fd390?fhclid=IwY2xjawP2WWNIleHRuA2F1bQIxMA
BicmlkETBUNzIFODVIZHU2Sk50RktDc3]0YwZhcHBfaWQQM;jlyMDM5MTc40DIwMDg5MgABHmM9y5D8S-6gpNp5Z2MZ8frqHeRHoLbqg
L0i69g2BvBjU98X5y vRvqaG5vohy aem LAGJp0De8HIUSeN01j5TYg
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