DARPOL

CO ROBIMY?

Sprawiamy, ze polska kolej staje sie co raz bardziej nowoczesna, szybka i niezawodna. Robimy to, produkujac juz od ponad
30 lat réznorodne podzespoty i komponenty do pojazdéw szynowych. Swiadczymy takze ustugi innowacyjnej obrébki
metali, z ktérych potrafimy wyczarowac prawdziwe metalowe cuda! Naszg sitg jest wtasne zaplecze inzynierskie, dtugoletnie
relacje i doswiadczenie w branzy oraz zgrany 50-osobowy zespét.

Jestesmy bardzo dumni z tego, ze nasze wyroby mozna spotkaé¢ w wiekszosci pociggdéw wozgcych podrdznych po torach
polskich i zagranicznych —w tym w tych najnowoczesniejszych, ktére budujemy razem z naszymi klientami!

KOGO SZUKAMY DO NASZEGO ZESPOtU ?

Aby paczki z towarem docieraty do naszych klientéw dobrze zabezpieczone, kompletne i na czas, aktualnie poszukujemy

PRACOWNIK DZIAtU ADMINISTRACYIJNEGO

NA CZYM BEDA POLEGAC TWOJE PRZYKEADOWE OBOWIAZKI?

- obstuga i zapewnienie niezaktéconego dziatania Biura Zarzadu oraz pozostatych biur firmy (m.in. zapewnienie materiatéw i
sprzetow biurowych, sprawnosc dziatania urzadzen biurowych, telefonéw, komputeréw i multimedidw, internetu,
programéw komputerowych, porzadek itp.)

- prowadzenie spraw Biura Zarzadu i wszelkich ogélnofirmowych oraz firmowych spraw administracyjnych

- wtasciwe rejestrowanie dokumentéw w systemie komputerowym firmy (zamdwienia od klientow, faktury sprzedazy,
zakupu, raporty kasowe itp.) oraz dbanie o rzetelnos¢ i aktualnos¢ danych w systemie

- dbanie o porzadek w dokumentacji firmowej i jej aktualnos$¢, w tym odpowiedzialnos$¢ za opracowywanie dokumentéw i
procedur dostosowanych do aktualnych przepiséw prawnych

- przygotowywanie dokumentéw sprzedazowych i okotosprzedazowych (np. Wz, deklaracje, listy przewozowe, $wiadectwa
jakosci) oraz rejestracja dokumentow zakupowych

- prowadzenie wtasciwych rozrachunkdw i rozliczen z kontrahentami
- windykacja
- prowadzenie kasy gotowkowej oraz dokumentdéw i operacji kasowych
- przygotowywanie zestawien i raportow dla Zarzagdu
- prowadzenie korespondencji firmowej, sporzadzanie pism, obstuga poczty, dziennika korespondencyjnego itp.
- przygotowywanie dokumentéw dla Biura Rachunkowego i wspdtpraca z nim
- wsparcie administracyjne pozostatych dziatow

- dbanie o pierwsze wrazenie interesantow kontaktujgcych sie z firmg bezposrednio oraz na odlegtos¢ (internet, telefon,
siedziba firmy itp.)

- udzielanie podstawowych informacji o ofercie i podstawowa obstuga klienta

CZEGO OD CIEBIE OCZEKUJEMY?

Wymagania konieczne:
- znajomosc obstugi komputera: MS Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, Subiekt GT
- umiejetnos¢ pracy na aplikacjach chmurowych (np. Google Drive)
- znajomos¢ j.angielskiego przynajmniej na poziomie sredniozaawansowanym
- bardzo dobra organizacja pracy, szybkie wycigganie wnioskéw, samodzielnos$¢ oraz dazenie do poszukiwania rozwigzan
- koncentracja, doktadnos¢ , odpowiedzialno$¢ i uczciwosé
- bardzo szybkie uczenie sie




Mile widziane:
- znajomosc pakietu Corel
- znajomos¢ narzedzi do marketingu internetowego (np. Google Analytics, do automatyzacji sprzedazy i marketingu online)
- umiejetnosc obstugi WordPress
Jesli masz jakie$ dodatkowe umiejetnosci przydatne na tym stanowisku — tym lepiej! Pochwal sie nimi.

TA PRACA NIE JEST DLA CIEBIE JESLI:

- nie spetniasz powyzszych wymagan koniecznych
- szukasz pracy tylko na chwile
- jeste$ chaotyczny/chaotyczna i nieuporzagdkowany/nieuporzadkowana
- nie lubisz angazowac sie w wykonywang prace.

CO OFERUJEMY?

- umowa o prace na zastepstwo
- prace z ciekawymi klientami (w tym z powszechnie rozpoznawanymi kolejowymi markami)
- prace w przyjaznej atmosferze, w ktorej cenimy zaangazowanie i wspotprace (a nie rywalizacje)
- prywatng opieke medyczng na preferencyjnych warunkach
- prace w stabilnej firmie z tradycjami i pozytywng marka wsréd klientow
- dogodny dojazd (blisko petli Rycerska i dworca PKP)
- wspotudziat w tworzeniu i ksztattowaniu tak bardzo modnej ostatnio branzy jakg jest transport szynowy

CO TO OZNACZA?

Jesli jeste$ gotowa/gotowy na to, ze jadac pociggiem wszedzie bedziesz widzie¢ nasze czesci (co sprawi, ze ciezko Ci wtedy
bedzie zapomniec o pracy), chcesz stac sie czescig naszego zespotu , wysytaj CV juz teraz !

Dokumenty aplikacyjne ze stosowngq zgodg na przetwarzanie danych osobowych prosimy wysyta¢ na adres
koordynator@darpol.bydgoszcz.pl.
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