
ZDECYDUJ O SWOJEJ 
PRZYSZŁOŚCI 
U NAJLEPSZEGO PRACODAWCY!

LEONHARD WEISS to innowacyjna, średniej wielkości grupa firm zatrudniająca ponad 6.300 pracowników. Została założona w 1900 roku. 
Wartości takie jak współpraca partnerska, terminowość i kompleksowe budowanie są podstawą naszej codziennej pracy. Od ponad 20 lat 
jesteśmy reprezentowani z powodzeniem na polskim rynku. LEONHARD WEISS MASZYNY TOROWE SP. Z O.O., nowo założona w 2022 
roku, uzupełnia bogate portfolio o zmechanizowaną budowę torów i najnowszą technologię dźwigową. Odnieś sukces wspólnie z nami!

Szukamy Ciebie na stanowisko

 ` PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO (m/k/d) 
w miejscowości Żórawina (powiat wrocławski) | umowa o pracę na pełen etat/niepełny etat

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie:
 ` wspierać naszych kierowników budowy i projektów w codziennej pracy administracyjnej
 ` pierwszą osobą do kontaktu na miejscu i będzie odpowiedzialna za korespondencję wewnętrzną i zewnętrzną
 ` odpowiedzialna za ogólne prowadzenie sekretariatu, np. opracowywanie poczty przychodzącej i wychodzącej, poczty elektronicznej, 

archiwizację itp.
 ` wystawiać faktury dla odbiorców i zarządzać rozrachunkami z dostawcami
 ` planować i koordynować terminy i spotkania 

Nasze wymagania:
 ` wykształcenie administracyjne lub ekonomiczne
 ` bardzo dobra lub dobra znajomość języka niemieckiego w mowie i piśmie; zaletą będzie znajomość języka angielskiego
 ` kompleksowa znajomość obsługi komputera, zaletą będzie znajomość SAP
 ` zaangażowanie, rzetelność i przedsiębiorcze myślenie
 ` samodzielność w pracy, konsekwencja w dążeniu do celu i zdolności organizacyjne oraz kooperacyjne zachowanie w zespole

Oferujemy Ci:
 ` zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę
 ` elastyczne i innowacyjne miejsca pracy z najnowocześniejszą technologią
 ` pogodzenie czasu dla rodziny, pracy i czasu wolnego dzięki elastycznym godzinom pracy 
 ` różnorodne możliwości doskonalenia zawodowego (szkolenia zawodowe i językowe)
 ` przyjazną atmosferę pracy w międzynarodowym środowisku

Prosimy o przesłanie nam swoich dokumentów aplikacyjnych. 
Czekamy na Twoje zgłoszenie!

LEONHARD WEISS MASZYNY TOROWE sp. z o.o.
al. Niepodległości 2A, 55-020 Żórawina
Pan Christoph Kampa, +49 1522 8862817, c.kampa@leonhard-weiss.com

Proszę dopisać klauzule: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

Spółka Grupy LEONHARD WEISS


