
 

Targi Kielce S.A. to firma z 30-letnią tradycją, specjalizująca się  
w kompleksowej organizacji imprez wystawienniczych oraz konferencyjnych o zasięgu krajowym  

i międzynarodowym. 

Targi Kielce S.A. poszukują obecnie kandydata/ki na stanowisko: 

PRACOWNIK DS. FAKTUROWANIA 

forma zatrudnienia:   

umowa o pracę  

Miejsce: Kielce, Zakładowa 1 

Główne zadania: 
• Wystawianie faktur sprzedażowych, korekt i innych dokumentów dla klientów krajowych i zagranicznych w systemie 

informatycznym. 

 Przyjmowanie płatności gotówkowych i bezgotówkowych (kartą płatniczą) od klientów.  
• Całościowa kompletacja dokumentów związanych z wystawioną fakturą.  
• Weryfikacja poprawności faktur pod kątem formalno-rachunkowym oraz weryfikacja poprawności otrzymanej 

dokumentacji. 
• Kontakt z kontrahentami  polskimi i zagranicznymi w zakresie uzgadniania rozrachunków. 
• Codzienna współpraca z Zespołem Administracji i Zespołem Finansowo-Księgowym w zakresie właściwego procesu 

obiegu dokumentów. 
• Przygotowywanie cyklicznych zestawień i raportów.   
• Administracyjne wsparcie Zespołu Fakturowania. 

 
Wymagania: 

 Dyspozycyjność:  praca w równoważnym systemie czasu pracy (do 12 godz./dobę, praca w weekendy).  

 Wykształcenie ekonomiczne. 

 Znajomość języka angielskiego w stopniu pozwalającym na swobodną komunikację z klientem zagranicznym.  

 Znajomość i umiejętność obsługi komputera oraz pakietu MS Office.  

 Znajomość aktualnych przepisów ustawy o VAT i podatku dochodowym od osób prawnych. 

 Umiejętność pracy w zespole.  

 Odpowiedzialność i komunikatywność. 
 

Oferujemy: 
 Zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku. 

 Umowę o pracę na pełny etat. 

 Pracę w dynamicznym i profesjonalnym zespole, który ceni współpracę i otwartość na nowe wyzwania i pomysły. 

 Możliwość uczestnictwa w prestiżowych wydarzeniach targowych i konferencyjnych różnych branż. 

 Szkolenia dopasowane do stanowiska. 

 Pracowniczy program emerytalny po roku pracy.  
 

 
Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie aplikacji wraz z klauzulą dotyczącą wyrażenia zgody na przetwarzanie danych 
osobowych dla celów rekrutacji na adres  e-mail:   rekrutacja@targikielce.pl  (w tytule wiadomości „Rekrutacja_Fakturowanie”) 
lub w formie pisemnej na adres firmy: Targi Kielce S.A., ul. Zakładowa 1, 25 – 672 Kielce, (również z dopiskiem: 
„Rekrutacja_Fakturowanie” ) 

                                                                                                                                    
Oferta ważna do: 20  stycznia  2024 r.  

 
Szczegółowe informacje dotyczące ochrony danych osobowych zawarte są na stronie:  
https://www.targikielce.pl/polityka-prywatnosci 

 
 
 

Zastrzegamy sobie prawo skontaktowania się jedynie z wybranymi kandydatami. 
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