ERBUD S.A. to jedna z czotowych grup budowlanych w Polsce, realizujgca wymagajace projekty budowlane w
segmencie komercyjnym, infrastruktury publicznej, inzynieryjno-drogowym, energetycznym i mieszkaniowym.
Grupa, od ponad 25 lat dziata na rynku polskim oraz na rynkach innych krajéw Unii Europejskie;j.

W chwili obecnej, w zwigzku z realizowang budowa, poszukujemy proaktywnych i zorientowanych na cel
Kandydatéw na stanowisko:

Referent Ds. Administracyjnych (Praca w biurze budowy)
Miejsce pracy: Wroctaw
Zakres obowigzkéw:

e  Prowadzenie dziennikdw korespondencyjnych oraz przyjmowanie i wysytanie poczty

e  Pomoc w koordynacji biezacych spraw administracyjnych budowy oraz wspoétpraca z Oddziatem
e  Dekretowanie i weryfikowanie faktur zgodnie z wytycznymi

e  Sortowanie, porzagdkowanie oraz archiwizacja dokumentéw zgodnie z ISO

e  Pomoc przy przygotowaniu zestawien, raportéw wymaganych przez przetozonego

e  Sporzadzanie rejestru umow i zlecert budowy

e  Kontrola obiegu dokumentéw miedzy budowa a biurem oddziatu

Oczekiwania:

e Woyksztatcenie z zakresu administracji, rachunkowosci, budownictwa lub pokrewne (mile widziane takze osoby
posiadajgce status osoby uczacej sie)

e  Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

e  Bardzo dobra znajomos¢ programéw MS Office (Word, Excel, Outlook)

e Umiejetnos¢ pracy z dokumentami ksiegowymi i kadrowymi

e  Mile widziana znajomos¢ procedur I1SO

e  Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej

e Bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne

e Umiejetnosé pracy w stresie i pod presjg czasu

e  Gotowosc do pracy w biurze budowy

Oferujemy:

e Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w dynamicznie rozwijajacej sie firmie
e Niezbedne narzedzia pracy
e  Mozliwosé rozwoju zawodowego

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV w jezyku polskim, wraz z dotgczong klauzulg na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji na adres: monika.czerniak-Iniak@erbud.pl .Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie
tylko z wybranymi Kandydatami.

Prosimy o dotaczenie do aplikacji klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie pracy i na wykorzystanie
ich w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji prowadzonego przez Grupe Erbud, poprawiania i dostepu do moich danych osobowych, a takze dobrowolnosci
ich podania.



