{ BEAL LOGHETICS

Firma transportowo-spedycyjna specjalizujgca sie w transporcie drogowym. W swoim zakresie ustug
wspiera klientdw w transporcie cato-pojazdowym, drobnicowym oraz kontenerowym.
Przedsiebiorstwo wspdtpracujgce z kontrahentami z catej Polski jak i z zagranicy szybko rozwijajgce
sie majgce wtasng wizje i cel pozwalajacy w osiaggnieciu wspdlnych sukceséw.

RL TRANSPORT RL TRANSPORT Sp. z 0.0.

Asystentka ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Wroctaw

Zakres obowigzkow:

Obstuga korespondencji, spotkan, telefonow;

Wystawianie, opisywanie oraz przygotowywanie faktur do wysylki;

Archiwizacja dokumentacji;

Wsparcie dla zespotu operacyjnego w zakresie wystawiania oraz wpisywania faktur;
Bezposrednia wspotpraca z dziatem ksiggowosci;

Wysylanie zestawien platnosci i ich monitowanie;

Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji w spoice;

Kontakt z podwykonawcami w zakresie termindw przelewow, danych adresowych oraz innych
niezb¢dnych do sprawnej wspolpracy.

Nasze oczekiwania:

Komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

Umiejetno$¢ organizacji pracy, operatywnosc¢, samodzielnos$é, rzetelnos$¢, doktadnose;
Jezyk angielski w stopniu umozliwiajagcym komunikacje mailows;

Umiejetno$¢ pracy W stresie;

Umiejetno$¢ hierarchizowania zadan ;

Znajomo$¢ pakietu MS Office;

Che¢ dtuzszej wspotpracy.

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w firmie z perspektywami;
Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;
Mitg atmosfere w pracy.

Zainteresowanych wspdtpraca prosimy o przestanie aplikacji (CV oraz list motywacyjny) za posrednictwem poczty elektronicznej: praca@real-logistics.pl.
W zgtoszeniu prosimy o umieszczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutagji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze ptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
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