
 
Poziție interna: FuncƟonar Economic SH Back Office  
PoziƟe contract ‐ Cod cor:  
Locație: ON ‐ SITE 

 RadauƟ, Suceava – 39 km de Suceava 
Tip: normă întreagă 
Nr de posturi: 1 
 

 Descrierea rolului: 
Acesta este un rol cu normă întreagă, desfășurat la sediu, pentru poziția de Functionar 

Economic Sh Back Office în cadrul HS Timber Group, situat în Rădăuți, judet Suceava. Rolul 
presupune întocmirea și gestionarea documentelor, monitorizarea datelor, pregătirea rapoartelor și 
efectuarea activităților administrative de birou 

. 
Responsabilitati principale: 
 

 Pregătirea, verificarea și transmiterea documentelor pentru transporturi de cherestea 
(facturi, avize, CMR-uri, specificații, certificate fitosanitare); 

 Înregistrarea comenzilor clienților, actualizarea datelor în sistem și transmiterea 
documentelor către aceștia; 

 Operarea intrărilor și ieșirilor de cherestea în programul Sumal și întocmirea situațiilor de 
livrări/încărcări; 

 Elaborarea situațiilor privind livrările și încărcările; 
 Colaborarea cu departamentul Contabilitate privind facturile, plățile și documentele 

aferente; 
 Întocmirea situațiilor și rapoartelor solicitate de superiorul ierarhic, respectarea termenelor 

și a calității lucrărilor; 
 Executarea de lucrări administrative de birou (arhivare, corespondență, utilizarea 

echipamentelor); 

Cerinte: 

 Studii superioare 
 Cunoștințe avansate de operare PC (MS Office)  
 Cunoștințe de limba engleză sau germană 
 Abilități de organizare, colaborare, atentie la detalii 
 Atitudine proactivă, corectitudine, adaptabilitate și capacitate de a lucra sub stres 

Ce oferim: 

 Pachet salarial competitiv și beneficii 
 Oportunități de creștere profesională și dezvoltare personală 
 Un mediu de lucru dinamic și susținător 

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


