Asystent/ka ds. Administracji
Miejsce pracy: Oborniki, ul. tukowska 12

Typ umowy: umowa o prace — peten etat lub umowa zlecenia -minimum 30h tygodniowo
(mozliwos¢ dostosowania)

O nas — Twoje miejsce startu
Cold Jet — Globalny Lider Technologii Suchego Lodu

Kim jesteSmy globalnie? Cold Jet to Swiatowy lider i innowator w dziedzinie technologii suchego
lodu. Od ponad 30 lat wyznaczamy standardy w dwdch kluczowych obszarach: systemach do
czyszczenia oraz produkcji i pakowaniu suchego lodu Z centralg w USA (Ohio) oraz oddziatami w
Europie i Azji, dostarczamy technologie dla najwiekszych swiatowych marek.

Co robimy w Obornikach? Nasze biuro i zaktad w Polsce to nie tylko wsparcie — to globalne centrum
operacyjne. To tutaj produkujemy nasze flagowe maszyny do czyszczenia suchym lodem, ktore z
Wielkopolski wysytane sg do klientéw na catym swiecie. Dotaczajac do nas, trafiasz do firmy, w ktérej
mozesz zobaczy¢ peten cykl zycia produktu — od koncepcji inzynierskiej na ekranie komputera, po
gotowy produkt.

Twoje gidwne obowigzki:

e Administracja Biurowa: kompleksowa obstuga biura (zarzadzanie poczta, zakup materiatéw
biurowych) oraz obstuga gosci.

e Infrastruktura i Flota: obstuga umoéw telekomunikacyjnych, medidow, wynajmu oraz
zarzadzanie flotg samochodowg i ubezpieczeniami.

e Sprawozdawczos¢ i Raportowanie: przygotowywanie raportdw do GUS, NBP oraz deklaracji
Intrastat i sprawozdan srodowiskowych (BDO).

e Obstuga Celna i Handel Zagraniczny: dokumentacyjne wsparcie proceséw importowych i
eksportowych oraz wspodtpraca z agencjami celnymi (certyfikaty pochodzenia, karnety ATA).

e Wsparcie Kadr i Ksiegowosci: obstuga rozliczen pracowniczych, zarzagdzanie benefitami,
prowadzenie rejestru Srodkow trwatych.

o Koordynacja BHP: nadzér nad badaniami lekarskimi, odziezg roboczg oraz dokumentacjg i
szkoleniami BHP.

e Analiza i Projekty: biezgca analiza kosztow (transport, operacje biurowe) oraz aktywny udziat
w zamknieciu miesigca i roku w dziale ksiegowosci.

Kogo szukamy?
Aplikuj do nas, jesli wyrdznia Cie:
e Energia i ambicja — chcesz sie rozwijac i realnie wptywac na optymalizacje procesow.

e Skrupulatnosc¢ — cechuje Cie duza dbatos¢ o szczegdty oraz sumiennosé w realizacji
codziennych zadan.



e Zorientowanie na wspétprace — potrafisz efektywnie wspétdziataé w zespole i budowac
dobre relacje interpersonalne.

e Znajomos$¢ jezyka angielskiego — na poziomie min. komunikatywnym (pozwala to na
swobodng codzienng wspoétprace w miedzynarodowym srodowisku).

Jak aplikowac¢ ?

Prosimy o przestanie CV na adres e-mail aradomska@coldjet.com, w tytule wiadomosci wpisujac:
,Rekrutacja — Asystent/ka ds. Administracji”.

Dokumenty aplikacyjne prosimy opatrzy¢ klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO).”



