Profil zawodowy 35

‘ PREFERENCJE WZGLEDEM PRACY:

Prace administracyjno-biurowe

‘ KWALIFIKACJE i UPRAWNIENIA ZAWODOWE:

e Technik Ekonomista - wyksztatcenie $rednie techniczne
e Prawo jazdy kat. B

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Pracownik biurowy - rachunkowos$¢ podatkowa (staz) - 6 miesiecy
Zakres obowigzkow:
e wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
o kompletowanie dokumentacji i udzielanie odpowiedzi na zajecia wierzytelnoci do komornikow
sadowych
o weryfikacja dokumentow zrodtowych i sporzadzanie dokumentacii kart kontowych
e archiwizowanie dokumentow

Pracownik ds. kancelaryjno-archiwizacyjnych (staz) — 6 miesiecy
Zakres obowigzkdw:
e przestrzeganie obiegu dokumentdw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przyjmowanie i podziat korespondencji
weryfikowanie otrzymanych dokumentéw ksiegowych
archiwizacja dokumentow
sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych
przyjmowanie dokumentaciji do sktadnicy akt
udostepnianie dokumentaciji ze sktadnicy akt na potrzeby pracownikéw oraz kontroli

PREDYSPOZYCJE | UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Power Point, podstawy programowania w C++)
znajomos¢ programdw ksiegowych ze srodowiska POLTAX

znajomos¢ jezykdw obcych: jezyk angielski — C1, jezyk francuski — A1, jezyk niemiecki — A1
umiejetno$¢ pracy w zespole

zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow stuzbowych

zdolno$¢ dostosowania sie do zmiennego Srodowiska pracy

DODATKOWE INFORMACJE:

e umiarkowany stopien niepetnosprawnosci (choroby narzadu ruchu)
o che¢ zdobywania wiedzy i nowych umiejetnosci
e zainteresowania: literatura, psychologia

| DYSPOZYCYJNOSC:

Praca w godzinach 7-17, od poniedziatku do pigtku, sporadycznie soboty.
Miejsce pracy — Rybnik. Dojazd do pracy wtasnym $rodkiem transportu.



