Od ponad 30 lat voestalpine Signaling Poland jako jeden z najbardziej innowacyjnych pomorskich przedsiebiorstw dba o
bezpieczenstwo transportu kolejowego na catym swiecie. Firma nalezy do miedzynarodowej Grupy voestalpine Railway
Systems z siedzibq w Austrii, lidera technologii w dziedzinie transportu szynowego. Produkujemy innowacyjne systemy
wspierania transportu kolejowego, min. monitoringu taboru i infrastruktury. Rozwiqzania i produkty firmy cieszq sie uznaniem
w sieciach kolejowych na catym swiecie.

Przyktadamy szczegdling wage do zaangazowania, dobrej organizacji pracy, wytrwatosci w dziataniu, samodzielnosci a
przede wszystkim umiejetnosci wspdtpracy opartej na otwartosci, szacunku i zaufaniu. Cenimy sobie dystans do siebie,
poczucie humoru i zrGwnowazony rozwaj.

Mtodszy Specjalista ds. Administracji

Miejsce pracy: Sopot

Opis stanowiska pracy

Do gtéwnych zadan nalezec bedzie m.in.:

. Zapewnienie sprawnego i profesjonalnego funkcjonowania recepcji firmy.

. Wsparcie administracyjne obszardéw w firmie.

. Wsparcie administracyjne nad umowami administracyjnymi oraz ubezpieczeniami firmy.

. Zapewnienie prawidtowego obiegu i dostepu do informacji i dokumentdw firmowych.

. Dbanie o aktualnos¢ zaswiadczen urzedowych z instytucji publicznych m.in. Sqd - KRS.

. Obstuga wszelkich aspektéw zwigzanych z wtasciwym utrzymaniem samochoddw stuzbowych naszej firmy.

. Zaopatrzenie biura w artykuty biurowe oraz spozywcze, oraz wspdtpraca z dostawcami i firmami zewnetrznymi w tym
zakresie.

. Opieka nad go$émi oraz organizacja i obstuga spotkan.

. Koordynacja obiegu korespondencji przychodzqgcej i wychodzqgce;j.

. Wsparcie organizacji wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych (m.in. zakup biletéw, rezerwacja hoteli).

. Procesowanie faktur.

Nasze oczekiwania

. Wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiéw - mile widziani absolwenci kierunku administracja lub ekonomia.
. Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

. Wysoki poziom kultury osobiste].

. Odpowiedzialnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu oraz gotowos¢ zaangazowania sie.

. Dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, umiejetnos$é pracy w zespole.

. Dobra znajomos¢ obstugi Pakietu MS Office w srodowisku Windows (szczegdlnie Word i Excel).

. Prawo jazdy kat. B.

Oferujemy

. Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na zastepstwo.

. Mozliwos¢ rozwoju i zdobycia nowych umiejetnosci i doswiadczen w pracy w srodowisku miedzynarodowym.
. Atmosfera pracy oparta na wartosciach i dobrych relacjach miedzyludzkich.

. Prywatne $wiadczenia medyczne w Medicover obejmujgce réwniez cztonkdw rodziny.

. Karta MultiSport.

. Swiadczenia urlopowe.

. Dogodna lokalizacja - vis a vis przystanku SKM Sopot Wyscigi.
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CV prosimy kierowa¢ mailowo na adres HR.Signaling-Poland@voestalpine.com z podaniem w temacie wiadomosci nazwy
stanowiska.

Zapraszamy na naszg koncernowq strone po wiecej szczegdtdw www.voestalpine.com/railway-systems/

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez voestalpine Signaling Poland Sp. z o.o. (zgodnie z Ustawq z dnia 70 maja 20718r. roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Klauzula dobrowolna:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych procesdw rekrutacji prowadzonych
przez voestalpine Signaling Poland sp. z o.0., lecz nie dtuzej niz przez 12 miesiecy.

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest voestalpine Signaling Poland Sp. z 0.0 z siedzibg w Sopocie ( 871-
859) przy ul. Jana z Kolna 26 C. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iod.sopot@voestalpine.com Dane zbierane
sq dla potrzeb obecnego jak i przysztych procesdw rekrutacji, o ile wyrazita Pani / wyrazit Pan zgode na ich przetwarzanie w
przysztosci.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych w zakresie
okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie
dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.
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