
 

 

Stanowisko: Asystentka / Asystent zespołu podatkowego - Recepcjonistka / 

Recepcjonista 

Osoba do kontaktu odnośnie aplikacji: Anna Rogowska (887 200 230, 

anna.rogowska@atatax.pl) 

 

Informacje do ogłoszenia 

Praca zmianowa: NIE 

Dni pracy: dni robocze (poniedziałek – piątek) 

Godziny pracy: elastyczny grafik, do dopasowania 

Możliwa praca w godzinach nocnych: nie 

Tryb wypłaty: miesięczna 

System wynagrodzeń: stała podstawa wynagrodzenia  

Wymagane języki: angielski 

Forma rekrutacji: rekrutacja zdalna 

 

Siedziba firmy  

Al. Armii Ludowej 26, Warszawa 

 

Zakres obowiązków: 



- koordynacja działań recepcji i dbanie o jej sprawne funkcjonowanie 

- zarządzanie obiegiem dokumentów i informacji 

- zamawianie i dysponowanie artykułami biurowymi 

- tłumaczenia w języku angielskim 

- ścisła współpraca z zarządem i kierownictwem 

- obsługa spotkań z klientami 

- wykonywanie pomocniczych zadań dla zespołów podatkowych (na potrzeby obsługi 

klientów)  

- przygotowanie projektów umów oraz ofert dla klientów 

- utrzymywanie kontaktu z dostawcami 

- nadawanie, odbiór i ewidencjonowanie poczty przychodzącej i wychodzącej 

- łączenie rozmów telefonicznych  

- bieżące prace zlecone 

 

Nasze wymagania: 

- znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym 

- mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku 

- praktyczna znajomość pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook, Teams) 

- bardzo wysoka kultura osobista 

- doskonała organizacja pracy 

- sumienność i zaangażowanie w wykonywane obowiązki 

 

To oferujemy: 

- możliwość pracy na część etatu 

- praca w dynamicznie rozwijającej się firmie 

- możliwość praktycznego doskonalenia języka obcego przy obsłudze klientów 

- możliwość zdobycia szerokiego doświadczenia, podnoszenia kwalifikacji i rozwoju 

zawodowego 

 

 



ATA Tax Sp. z o.o. 

Doradztwo podatkowe oznacza dla nas identyfikowanie potrzeb, proponowanie 

rozwiązań, a następnie ich implementację w sposób szybki, dokładny i efektywny. 

Nasi doradcy wykorzystują wiedzę i doświadczenie w zakresie prawa podatkowego, 

a w celu opracowania kompleksowych zagadnień prawno-podatkowych współpracują 

z zagranicznymi ekspertami z międzynarodowego stowarzyszenia PrimeGlobal. 

Oferujemy zarówno bieżącą obsługę podatkową, jak i usługi specjalistyczne, w tym: 

- konsultacje telefoniczne i opinie pisemne w zakresie wszystkich podatków; 

- sporządzanie dokumentacji cen transferowych; 

- przeglądy podatkowe (tzw. due diligence); 

- optymalizację podatkową; 

- doradztwo w zakresie międzynarodowego prawa podatkowego; 

- rozliczenia podatkowe nierezydentów; 

- przygotowanie i uczestnictwo w procesie połączeń, podziałów i przekształceń 

podmiotów gospodarczych; 

- wsparcie transakcyjne m.in. przy nabyciu udziałów, przedsiębiorstw, inwestycjach w 

nieruchomości; 

- obsługę kontroli i postępowań podatkowych oraz reprezentację przed sądami 

administracyjnymi w sprawach podatkowych.  

Naszą wiedzą ekspercką i doświadczeniem dzielimy się organizując szkolenia 

dostosowane do potrzeb naszych klientów. Uczestniczymy także jako wykładowcy w 

seminariach, szkoleniach i konferencjach organizowanych przez uznane firmy 

szkoleniowe. Ponadto poprzez działalność publicystyczną przekazujemy sprawdzone 

rozwiązania podatkowe i pomagamy w interpretacji przepisów podatkowych.  

 

 

 


