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Pracownik Administracyjno — Biurowy

Firma BRAMSTER MIETLA Spétka Komandytowa jest $redniej wielkos$ci rodzinnym
przedsigbiorstwem produkcyjnym, zatrudniajagcym ok 80 osob, ktore od ponad 251at produkuje bramy,
furtki, ogrodzenia systemowe, ekrany dzwigkochtonne.

Nasza produkcja, w przewazajgcej czesci przeznaczona jest na export do Niemiec, Austrii, Danii,
Francji, Holandii, Belgii, Szwajcarii i krajow skandynawskich, obejmuje systemy ogrodzeniowe
/zgrzewane panele, stupki, bramy 1 furtki, ekrany akustyczne oraz konstrukcje i wyroby z branzy
przetworstwa stali/.

Opis stanowiska pracy:

Dotacz do naszego zespotu jako:

Pracownik Biurowy z dobra znajomoscia obiegu dokumentéw oraz znajomoscia
jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

Zakres obowiazkow:
e Praca z dokumentami, ich zarzadzanie, archiwizacja, zgodnie z procedurami obowigzujagcymi
w firmie,
o Kontakt z klientem krajowym i zagranicznym,
e Wprowadzanie zamowien do wewnetrznego systemu,
e Sprawdzanie zamowien, poprawnosci danych: ceny, wymiary, termin
e Sprawdzanie, rozliczanie faktur do zapotrzebowania,
o Parowanie zapotrzebowan z fakturami,
Wymagania:
- Wyksztalcenie min. $rednie,
- znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym,
- Doswiadczenie w pracy biurowej min. 2 lata na podobnym stanowisku,
- Dobra znajomos¢ obiegu dokumentow,
- Sumiennos$¢ 1 rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan, systematycznos$¢ 1 skrupulatnos¢, dobra
organizacja pracy, odpornos¢ na stres, elastyczno$¢ w dzialaniu,

- Bardzo dobra znajomos¢ programu MS Office, Word, Excel obstuga urzadzen biurowych,

- Prawo jazdy kat. B,
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Oferujemy:

* Interesujaca prace w rozwijajacej si¢ Firmie, o wiodacej pozycji na rynku
Europejskim w swojej branzy,

» Stabilno$¢ zatrudnienia,

* Praca stacjonarna, w kilkunastoosobowym zespole,

* Szkolenia branzowe, jezykowe, mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,

* Bogaty pakiet socjalny: ubezpieczenia grupowe na zycie, prywatna opieka
medyczna, pakiet Multi sport,

» Atrakcyjng form¢ wynagrodzenia, wynagrodzenie zasadnicze, premia uznaniowa, premia roczna.

To czekamy na Ciebie!

Aplikacje (CV) prosimy wysyta¢ na adres kadry@bramster.pl w temacie wiadomo$ci wpisujac:

Pracownik Administracyjno — Biurowy

Jesli checesz aby$Smy pozostali w dluzszym kontakcie prosimy o zamieszczenie klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych procesow
rekrutacyjnych prowadzonych przez BRAMSTER MIETLA Spoétka Komandytowa.

Wszelkie informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych dost¢pne sa w Regulaminie
aplikacji na stronie https://bramster.pl/kariera/.
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