A-PROJEKT

Zakres dziatalnosci firmy A-Projekt Sp. z 0. o. obejmuje realizacje obiektdw w zakresie budownictwa
mieszkaniowego, przemystowego, inzynieryjnego, obiektéw handlowych i uzytecznosci publicznej oraz obiektow
wpisanych do rejestru zabytkéw. JesteSmy firmg budowlang dziatajgcg na polskim rynku od 2001 roku,
Swiadczacg ustugi w zakresie catego procesu budowlanego.

Do naszego zespotu poszukujemy Specjalistki/Specjalisty ds. ksiegowo-kadrowo-administracyjnych

Pracownik bedzie wspotpracowat z Zarzgdem Firmy oraz Gtéwng Ksiegowg w celu zapewnienia wysokiego
standardu ksiggowosci, rejestrowania rozliczenn projektdw, obstugi w zakresie kadr oraz prowadzenia
dokumentacji i administracji. Charakter tej pracy wymaga dbatosci i rzetelnoSci w dziataniach, dobrych
umiejetnosci interpersonalnych oraz zaangazowania w celu statego aktualizowania i doskonalenia procesow w
firmie.

Co Ci mozemy zaoferowac

e stabilng prace na petny etat

e elastyczny czas pracy celem dostosowania do ewentualnych szkolen, kurséw lub studiéw oraz
mozliwos¢ hybrydowego modelu pracy
dofinansowanie do szkolen zawodowych
praca od poniedziatku do czwartku w godzinach 8:00-16:00 oraz 8:00-14:00 w pigtek

e Nowoczesne biuro w nowym budynku na Pradze-PdInoc przy stacji 2 linii metra (bardzo dobra
komunikacja z centrum Warszawy oraz gminami podmiejskimi za posrednictwem metra, pociggéw czy
tramwajow)

e prace w przyjaznym miodym zespole

Kluczowe obowigzki

W zakresie wsparcia Ksiegowosci

archiwizowanie dokumentéw oraz sporzadzanie zestawien zdarzen ksiegowych,
wystawianie faktur sprzedazowych oraz not korygujacych

wprowadzanie przelewoéw bankowych

sporzadzanie zestawien na potrzeby analiz i sprawozdan finansowych

W zakresie wsparcia Administraciji
e zarzadzanie korespondencjg i prowadzenie dziennika korespondenciji
e  zarzadzanie biurem (kontakt z serwisem sprzatajgcym i innymi dostawcami)

W zakresie wsparcia Obstugi Kadrowej:
e obstuga akt osobowych pracownikéw
e sporzadzanie umow i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem oraz przebiegiem zatrudnienia
e sporzadzanie sprawozdan, deklaracji oraz zestawien/raportéw wewnetrznych w zakresie kadr i ptac
e prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy oraz szkolen BHP

Oraz inne powigzane obowigzki zwigzane z obstugg ksiegowo-kadrowo-administracyjng wraz z rozwojem firmy
oraz grupy kapitatowe;.

Oczekujemy
. Wyksztatcenia sredniego lub wyzszego kierunkowego z obszaru Finansoéw i Rachunkowosci, Ekonomii,
Biznesu, Zarzadzania lub pokrewnych
Dobrej znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Excel)
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz wspétpracy w zespole
Rzetelnosci i zaangazowania w wykonywane obowigzki oraz odpowiedzialosci
Zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz komunikatywnosc¢

Mile widziane
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w firmie o profilu budowlanym.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres:

rekrutacja@a-pr.pl
z dopiskiem:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg 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 o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)"



