SWEET LIVING

W zwigzku z dynamicznym rozwojem ekskluzywnego salonu z wyposazeniem wnetrz Sweet
Living Home Inspirations, poszukujemy komunikatywnej i skrupulatnej osoby do pracy na stanowisku:

Specjalista ds. Administracji
Do obowigzkdéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezeé bedzie:

e wprowadzanie danych do systemu ksiegowo-magazynowego OPTIMA, w tym przyjmowanie
towaru na stan

e magazynowy oraz PW, PZ i rezerwacje,

o ewidencjonowanie wptat i wyptat gotéwkowych (KP, KW),

e formalno-rachunkowa kontrola dokumentdéw ksiegowych,

e przeprowadzanie remanentdw i inwentaryzacji na koniec roku,

e Scista wspdtpraca z dziatem ksiegowosci,

e wsparcie sklepu internetowego,

e kontrola i sporzadzanie zaméwien

Oferujemy:

e prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,

e stabilne warunki zatrudnienia i atrakcyjne wynagrodzenie,

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju osobistego,

e prace w przyjaznym, kreatywnym i zaangazowanym zespole.

Wymagania:

e obstuga programdéw magazynowo-ksiegowych i terminala ptatniczego,
e znajomosé pakietu MS Office w szczegdlnosci programoéw Word i Excel,
e umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole

e skrupulatny nadzér nad obrotem dokumentami

e entuzjazm i zaangazowanie w prace,

e terminowos$¢, doktadnos¢ i umiejetnosé analitycznego myslenia,

e samodzielno$¢ w planowaniu i organizacji miejsca i czasu pracy,

e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu sredniozaawansowanym

e dyspozycyjnosc- gotowosc do pracy w weekendy

e mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Zainteresowanych poprosimy o przestanie swojego CV ze zdjeciem na adres: biuro@sweetliving.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisac: Specjalista ds. Administracji. Uprzejmie informujemy, iz
skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



Prosimy o dopisanie w CV nastepujgcej klauzuli: "Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez spétke SWEET LIVING G. Klekowska, M. Milcarz spétka jawna z siedzibg w
Warszawie (dalej zwanym: ,,Administratorem”), w celu udziatu w procesie rekrutacyjnym oraz w
przysztych procesach rekrutacyjnych, prowadzonych przez ww. Spotke. Podanie danych jest
dobrowolne. Podstawg przetwarzania danych jest moja zgoda. Odbiorcami danych moze by¢
Administrator. Mam prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Dane osobowe bedg
przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, a w przypadku zgody w zakresie
przysztych rekrutacji do czasu odwotania zgody, a po takim odwotaniu, przez okres przedawnienia
roszczen przystugujgcych administratorowi danych i w stosunku do niego. Mam prawo zgdania od
administratora dostepu do moich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.



