HS TIMBER

Pozitie interna: Functionar Economic SH Back Office
Pozitie contract - Cod cor:
Locatie: ON - SITE
e Radauti, Suceava — 39 km de Suceava
Tip: norma intreaga
Nr de posturi: 1

Descrierea rolului:

Acesta este un rol cu norma intreagd, desfasurat la sediu, pentru pozitia de Functionar
Economic Sh Back Office in cadrul HS Timber Group, situat in Radauti, judet Suceava. Rolul
presupune intocmirea si gestionarea documentelor, monitorizarea datelor, pregatirea rapoartelor si
efectuarea activitatilor administrative de birou

Responsabilitati principale:

e Pregitirea, verificarea si transmiterea documentelor pentru transporturi de cherestea
(facturi, avize, CMR-uri, specificatii, certificate fitosanitare);

o Inregistrarea comenzilor clientilor, actualizarea datelor in sistem si transmiterea
documentelor catre acestia;

e Operarea intrarilor si iesirilor de cherestea in programul Sumal si intocmirea situatiilor de
livrari/incarcari;

e Elaborarea situatiilor privind livrarile si incércarile;

e Colaborarea cu departamentul Contabilitate privind facturile, platile si documentele
aferente;

e Intocmirea situatiilor si rapoartelor solicitate de superiorul ierarhic, respectarea termenelor
si a calitatii lucrarilor;

e Executarea de lucrari administrative de birou (arhivare, corespondentd, utilizarea
echipamentelor);

Cerinte:

Studii superioare

Cunostinte avansate de operare PC (MS Office)

Cunostinte de limba engleza sau germana

Abilitati de organizare, colaborare, atentie la detalii

Atitudine proactiva, corectitudine, adaptabilitate si capacitate de a lucra sub stres

Ce oferim:

e Pachet salarial competitiv si beneficii
e Oportunitati de crestere profesionala si dezvoltare personala
e Un mediu de lucru dinamic si sustinator

Pentru mai multe detalii ne puteti contacta la nr de telefon 0 738681379 sau pe adresa de mail
raluca.buceschi@hs.ro




