Stanowisko: Asystentka / Asystent zespotu podatkowego - Recepcjonistka /
Recepcjonista

Osoba do kontaktu odnosnie aplikacji: Anna Rogowska (887 200 230,
anna.rogowska@atatax.pl)

Informacje do ogtoszenia

Praca zmianowa: NIE

Dni pracy: dni robocze (poniedziatek — pigtek)
Godziny pracy: elastyczny grafik, do dopasowania
Mozliwa praca w godzinach nocnych: nie

Tryb wyptaty: miesieczna

System wynagrodzenh: stata podstawa wynagrodzenia
Wymagane jezyki: angielski

Forma rekrutaciji: rekrutacja zdalna

Siedziba firmy

Al. Armii Ludowej 26, Warszawa

Zakres obowigzkéw:



- koordynacja dziatan recepcji i dbanie o jej sprawne funkcjonowanie
- zarzagdzanie obiegiem dokumentéw i informacji

- zamawianie i dysponowanie artykutami biurowymi

- tumaczenia w jezyku angielskim

- $cista wspotpraca z zarzgdem i kierownictwem

- obstuga spotkan z klientami

- wykonywanie pomocniczych zadanh dla zespotéw podatkowych (na potrzeby obstugi
klientow)

- przygotowanie projektéw umow oraz ofert dla klientéw

- utrzymywanie kontaktu z dostawcami

- nadawanie, odbior i ewidencjonowanie poczty przychodzgcej i wychodzgce;j
- tgczenie rozmoéw telefonicznych

- biezgce prace zlecone

Nasze wymagania:

- znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

- mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

- praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook, Teams)
- bardzo wysoka kultura osobista

- doskonata organizacja pracy

- sumiennos¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

To oferujemy:

- mozliwo$¢ pracy na czesc etatu

- praca w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie

- mozliwo$¢ praktycznego doskonalenia jezyka obcego przy obstudze klientow

- mozliwos¢ zdobycia szerokiego doswiadczenia, podnoszenia kwalifikacji i rozwoju
zawodowego



ATA Tax Sp. z 0.0.

Doradztwo podatkowe oznacza dla nas identyfikowanie potrzeb, proponowanie
rozwigzan, a nastepnie ich implementacje w sposob szybki, doktadny i efektywny.
Nasi doradcy wykorzystujg wiedze i doSwiadczenie w zakresie prawa podatkowego,
a w celu opracowania kompleksowych zagadnien prawno-podatkowych wspotpracujg
z zagranicznymi ekspertami z miedzynarodowego stowarzyszenia PrimeGlobal.

Oferujemy zaréwno biezgcg obstuge podatkowa, jak i ustugi specjalistyczne, w tym:
- konsultacje telefoniczne i opinie pisemne w zakresie wszystkich podatkéw;

- sporzadzanie dokumentacji cen transferowych;

- przeglady podatkowe (tzw. due diligence);

- optymalizacje podatkowa;

- doradztwo w zakresie miedzynarodowego prawa podatkowego;

- rozliczenia podatkowe nierezydentdw;

- przygotowanie i uczestnictwo w procesie potgczen, podziatéw i przeksztatcen
podmiotéw gospodarczych,;

- wsparcie transakcyjne m.in. przy nabyciu udziatéw, przedsiebiorstw, inwestycjach w
nieruchomosci;

- obstuge kontroli i postepowan podatkowych oraz reprezentacje przed sgdami
administracyjnymi w sprawach podatkowych.

Naszg wiedzg eksperckyg i doswiadczeniem dzielimy sie organizujgc szkolenia
dostosowane do potrzeb naszych klientow. Uczestniczymy takze jako wyktadowcy w
seminariach, szkoleniach i konferencjach organizowanych przez uznane firmy
szkoleniowe. Ponadto poprzez dziatalnos¢ publicystyczng przekazujemy sprawdzone
rozwigzania podatkowe i pomagamy w interpretacji przepisow podatkowych.



