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O firmie
ATALIAN jest miedzynarodowym koncernem i $wiatowym liderem w dziedzinie multiserwisu (Facility Management) od ponad 80 lat. Koncentrujemy sie na petnym zarzadzaniu

obiektami, technicznym utrzymaniu obiektdw, utrzymaniu czystosci i terenéw zielonych oraz cateringu. Nasza misjg jest zapewnienie naszym Klientom komfortu prowadzenia wtasnego
biznesu.

Zakres obowigzkéw

e Tworzenie, aktualizacja i weryfikacja bazy dostawcéw oraz kontrahentéw.

e Realizacja zakupéw zgodnie z potrzebami firmy i obowigzujgcymi procedurami, w tym monitorowanie rynku,
poszukiwanie dostawcéw oraz nadzér nad terminowa realizacjg zaméwien i jakoscig dostaw.

e Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz przygotowywanie raportéw zakupowych.

e Wspotpraca z dziatem finansowym i operacyjnym w zakresie obiegu dokumentéw zakupowych oraz wsparcie
dziatu operacyjnego przy kompletowaniu dokumentacji ofertowej i formalnej.

e Weryfikacja poprawnosci i spéjnosci danych w ofertach i dokumentach przetargowych.

e Obstuga administracyjna i dokumentacyjna, w tym koordynacja obiegu dokumentéw miedzy dziatami,
przygotowywanie i archiwizacja uméw, zaméwien, protokotéw i ofert oraz wykonywanie innych zadan
administracyjnych i tworzenie zestawien.

Wymagania

e Mile widziane doswiadczenie w obszarze zakupéw ustug i materiatéw
e Umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji,
e Otwartos¢, komunikatywnos$¢, motywacja i zaangazowanie w wykonywanie obowigzkdw.

e Umiejetnos¢ pracy w srodowisku wielozadaniowym, priorytetyzacji zadan, podejmowania szybkich decyzji i
reagowania na zmiany,

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczeg6lnosci Excel
e Znajomos¢ obstugi programéw ERP mile widziana
e Swiadomos¢ biznesowa oraz sprawno$¢ operacyjna

e Znajomosc j. angielskiego na poziomie komunikatywnym
Oferujemy

e Staz (umowa zlecenie) z mozliwoscig dtuzszej wspétpracy w miedzynarodowej firmie, w dynamicznym
$rodowisku zréznicowanym pod wzgledem jezyka, kultury i doswiadczenia

e Mozliwos$¢ doskonalenia umiejetnosci na samodzielnym stanowisku
® Dynamiczne i zréznicowane $rodowisko pracy

® Przyjazny proces wdrozenia w organizacje za pomocg platformy onboardingowej oraz szkoleh
przygotowujgcych do objecia stanowiska pracy

e Mozliwos$¢ udziat w ubezpieczeniu grupowym PZU oraz PPE i PPK
e Pakiet Medyczny i Sportowy w ramach Medicover
e Bezptatny dostep do platformy do nauki jezykéw obcych dla Pracownikéw;

e Wsparcie finansowe dla oséb z niepetnosprawnosciami - m.in. dofinansowanie do lekéw, $rodkéw medycznych
czy turnuséw rehabilitacyjnych
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