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Witamy w przewodniku dla
kandydatow!

Cieszymy sie, ze rozwazasz aplikacje na stanowisko w naszej firmie.
Przygotowalismy ten przewodnik, aby dostarczy¢ Ci szczegdtowe] wiedzy na
temat naszej organizacji, stanowiska, na ktére aplikujesz oraz oczekiwan, jakie
z nim wigzemy. Naszym celem jest pomoc Ci lepiej zrozumieé nasza firme

I specyfike roli, dzieki czemu bedziesz mdgt/mogta $wiadomie podjaé decyzje
o ztozeniu aplikacji.

W przewodniku znajdziesz szczegoétowe informacje dotyczace naszej kultury
organizacyjnej, wartosci, a takze opis stanowiska i jego wymagan. Chcemy,
abys zyskaf/a peftny obraz tego, jak moze wyglada¢ Twoja, przyszta rola oraz
jak wpisuje sie ona w nasze cele | misje. Naszym celem nie jest jedynie ocena
Twoich kwalifikacji, ale réwniez pomoc w zrozumieniu czy nasza firma

| proponowane stanowiska sg dla Ciebie odpowiednim wyborem.

Mamy nadzieje, ze przewodnik pomoze Ci w ocenie czy nasza firma to

miejsce, w ktorym chciatbys$/chciatabys rozwija¢ swojg kariere. Dziekujemy za
zainteresowanie i zyczymy powodzenia w podjeciu decyzji aplikacyjnej.

Zespot Rekrutacyjny

it o






KIM JESTESMY?

DZIALALNOSC

SGS jest $wiatowym liderem w dziedzinie badan, inspekcji i certyfikacji. Dziatamy w sieci ponad 2500 laboratoriéw i biur w 115
krajach, wspieranych przez zespét 99 500 oddanych swojej pracy profesjonalistow. Posiadamy ponad 145 lat do$wiadczenia

w dostarczaniu doskonatych ustug — taczymy doktadnos$¢ i precyzje, ktore charakteryzuja szwajcarskie firmy, by pomagac
organizacjom w osigganiu najwyzszych standardéw jakosci, zgodnosci i zrbwnowazonego rozwoju.

HISTORIA GRUPY

Nasza firma powstata w 1878 roku i zostata zatozona przez Henri'ego Goldstucka w Rouen we Francji. Henry widzgc mozliwosci
w jednym z najwiekszych portéw w kraju rozpoczyna kontrole francuskich dostaw zboza. Firma bardzo szybko sie rozwijata a
kolejne biura powstaty w Hawarze, Dunkierce i Marsylii.

W 1913 r. firma byta juz liderem w dziedzinie kontroli zbdz, badajac 21 milionéw ton zboza rocznie i posiadajac 45 biur w catej
Europie. Natomiast w 1915 roku, podczas pierwszej wojny $wiatowej, przeniosta swoja centrale z Paryza do Genewy w Szwajcarii,
aby kontynuowac dziatalno$¢ na terenie neutralnego kraju. 19 lipca 1919 przybrata nazwe, ktéra posiada do dzié dnia: Société
Générale de Surveillance.

W 1955 roku poszerzyliSmy swoja dziatalno$¢ i rozpoczelismy $wiadczenie ustug przemystowych, kontrolujac maszyny i towary
przemystowe. Nastepnie w 1962 roku rozwijajac sie, zaczeli$my $wiadczy¢ ustugi dla sektora naftowego, gazowego

i chemicznego, branzy mineratéw oraz dla rzadéw i instytucji. W 1970 roku rozpoczeli$my $wiadczenie ustug w zakresie doradztwa
$rodowiskowego i remediacji dla klientow sektora naftowego i gazowego.

Nastepnie w 1981 r. spodtka byta po raz pierwszy notowana na szwajcarskiej gietdzie papieréw warto$ciowych (SWX), a w 1991

roku udato nam sie rozszerzy¢ nasza dziatalno$¢ i wejs¢ na rynek chinski. Od tego czasu SGS nie zwalnia tempa i ciagle sie
rozwija. Obecnie pracuje z nami 98 0000 pracownikéw i jestesmy aktywni w prawie kazdym kraju na $wiecie.

SEKTORY W KTORYCH DZIALAMY | USLUGI KTORE SWIADCZYMY

* Rolnictwo i Zywnos¢ e Nauki Biologiczne
e Branza Chemiczna e Gornictwo
e Branza Budowlana * Ropa Naftowa i Gaz

e Dobra Konsumpcyjne i Handel Detaliczny

® Energetyka

o Srodowisko

e Zdrowie i Bezpieczenstwo

e Produkcja Przemystowa * Ustugi Szkoleniowe
e Transport

e Sektor publiczny
e Zrownowazony Rozwdj
e Handel

CZYM ZAJMUJEMY SIE W SGS GBS?

SGS Global Business Services Europe to centrum ustug wspdlnych (SSC - Shared Services Centre), ktére jest $cisle zwigzane

z nasza siedziba gléwna w Genewie. W katowickim oddziale zajmujemy sie wsparciem oddzialéw SGSu w réznych krajach
Europy. Nasza praca polega m.in. na obstudze kontraktéw, cen transferowych i procesu certyfikacji, a takze obstudze ksiegowe;.
To do nas nadal przenoszone sa kompleksowe czynnosci finansowe z innych europejskich krajow, w ktérych dziata SGS. Nasze
dziatania pomagaja realizowacé ustugi certyfikacyjne w wielu branzach dla szerokiego grona klientéw.



DLACZEGO WARTO DO NAS DOLACZYC?

W SGS GBS Europe wierzymy, ze sukces firmy zaczyna sie od ludzi. Dlatego stawiamy na $rodowisko pracy, w ktérym mozesz
rozwija¢ swoje kompetencje, uczy¢ sie od innych i mie¢ realny wptyw na to, co robisz — bez wzgledu na to, na jakim etapie kariery
jestes.

Globalna firma, lokalny zespot

Dziatamy w ponad 100 krajach i wspétpracujemy z oddziatami SGS na catym $wiecie.
Jednoczesénie w Katowicach tworzymy przyjazne, wspierajgce $rodowisko pracy, gdzie
Wszyscy sie znamy i wzajemnie wspieramy. Zachowujemy globalny zasieg, ale dziatamy z
lokalng empatia i zrozumieniem.

Prawdziwe mozliwosci rozwoju

Oferujemy jasno okreslone $ciezki kariery i wiele okazji do rozwoju — zaréwno w ramach
codziennej pracy, jak i w specjalnych projektach lokalnych i miedzynarodowych.
Wspieramy awanse wewnetrzne, rozwoj kompetencji i zmiane $ciezki zawodowej w
ramach organizacji.

Nauka i dzielenie sie wiedza

Stale uczymy sie od siebie nawzajem — organizujemy wewnetrzne i zewnetrzne warsztaty
oraz szkolenia. Masz dostep do szkolen, programéw onboardingowych i mozliwosci
uczenia sie nowych narzedzi, umiejetnosci lub jezykow.

Otwartosc i dobra komunikacja

Stawiamy na otwartos$¢, kulture feedbacku i biezacg komunikacje — regularnie spotykamy
sie w zespotach, dzielimy sie informacjami, doceniamy pomysty i zaangazowanie. Wiemy,
ze dobre relacje wptywaja na dobra wspotprace.

Elastyczna i przyjazna kultura pracy

Pracujemy w modelu hybrydowym — mozesz taczy¢ prace z biura w Katowicach z praca
zdalna. Szanujemy work-life balance i wierzymy, ze elastyczno$¢ i zaufanie buduja
zaangazowanie.




NASZE ZASADY BIZNESOWE

Rzetelnos¢

Zdrowie,
Bezpieczenstwo i
Srodowisko

Jakosé i
profesjonalizm

Szacunek

Zrownowazony
rozwoj

Przywodztwo

Dbamy o budowanie zaufania

Postepujemy rzetelnie i zachowujemy sie odpowiedzialnie. Przestrzegamy
zasad, prawa i przepiséw obowiazujacych w krajach, w ktérych prowadzimy
dziatalno$¢. Rozmawiamy — jeste$my na tyle pewni siebie, aby zgtasza¢ swoje
obawy i wystarczajaco inteligentni, aby analizowac¢ wszelkie watpliwoséci, ktére
sa nam zgtaszane.

Dbamy o to, by tworzyé¢ bezpieczne i zdrowe miejsca pracy oraz
chronié¢ srodowisko

Otaczamy petna ochrona wszystkich pracownikéw, wykonawcow, gosci,
interesariuszy, majatek fizyczny oraz srodowisko firmy SGS, przed
jakimikolwiek niebezpiecznymi zdarzeniami oraz uszkodzeniami zwiazanymi
z wykonywana praca.

Dbamy o to, aby dziata¢ i komunikowa¢ sie odpowiedzialnie

Sita marki SGS jest jej niezalezno$¢ w codziennym funkcjonowaniu

i nastawieniu. Koncentrujemy sie na kliencie i dazymy do doskonatosci. Zawsze
wyrazamy sie jasno, zwiezle i precyzyjnie. Dazymy do ciggtego doskonalenia
jakosci i promujemy przejrzysto$c¢. Szanujemy prawo klientéw do zachowania
poufnosci i prywatnosci.

Dbamy o sprawiedliwe traktowanie wszystkich ludzi

Przestrzegamy praw cztowieka. Wszyscy podejmujemy odpowiedzialno$¢ za
tworzenie srodowiska pracy opartego na poszanowaniu godnos$ci, rownosci
szans i wzajemnym szacunku. Promujemy réznorodnosé wérdd naszych
pracownikéw i nie tolerujemy zadnych przejawdw dyskryminacji.

Dbamy o to, aby tworzy¢ wartos¢ dodana dla spoteczenstwa w
dtugiej perspektywie

Wykorzystujemy nasza skale i wiedze, aby budowac¢ bardziej zrownowazona
przyszto$¢. Dazymy do zminimalizowania naszego wptywu na $rodowisko w
calym taricuchu wartoéci. Jestesmy firma odpowiedzialng. Troszczymy sie

o spotecznosci, wsrdd ktorych prowadzimy dziatalno$¢ i umozliwiamy lepszy,
bezpieczniejszy i bardziej potaczony $wiat.

Dbamy o wspétprace i myslimy o przysztosci

Jestesmy petni pasji, przedsiebiorczosci i nieustannie dazymy do poszerzania
wiedzy. Pracujemy w kulturze otwartosci, w ktérej docenia sie i nagradza
inteligentna prace. Promujemy prace zespotowa i zaangazowanie.



NASZE DZIALY

Finansowe
R2R - Record to Report

Dziat Record to Report odpowiada za szeroki zakres proceséw ksiegowych, posrod ktérych mozemy wymieni¢ Fixed Assets,
Intercompany, Cash Management i Reconciliation.

Na co dzien pracownicy analizuja konta, naliczaja rezerwy, ksieguja dokumenty i analizuja bilans oraz rachunek zyskéw i strat.
Podczas zamkniecia miesigca pracownicy dziatu skupiaja sie na ksiegach, zwlaszcza tej jednej — Ksiedze Gtéwnej. Do ich zadan
nalezy przede wszystkim kontrolowanie, aby wszystkie zapisy, ktére sie w niej znalazty, byty poprawne i wtasciwie odzwierciedlaty
sytuacje finansowa naszej firmy.

P2P - Purchase to Pay

P2P jest procesem obejmujacym dziatania od momentu wystawienia zamdwienia dla naszego dostawcy do momentu zaptaty
otrzymanej faktury.
Zadania ksiegowych P2P dotycza gtdéwnie modutu AP (Accounts Payable):
« sprawdzania poprawnoéci danych faktury w systemie,
. taczenia faktury z zaméwieniem lub ksiegowanie kosztéw na odpowiednio dobranych kontach,
« procesowania i ksiegowania faktur,
. przeprowadzania audytéw wydatkéw pracowniczych,
. kontaktowania sie z dostawcami.
W ramach zadan zespotu pracownicy wspodtpracuja z zespotem MDM (Master Data Management) oraz Payment.

B2C - Billing to Cash

B2C to kolejny zespdt ksiegowy, ktéry zajmuje sie catym procesem od ztozenia zamowienia przez klienta do ptatnosci za produkt
lub ustuge.

Pracownicy dziatu pilnuja, aby do SGS trafity ptatnosci od naszych klientéw, codziennie analizuja wyciagi bankowe i tacza wptaty

z wystawionymi przez SGS fakturami.

Specjalisci ds. Naleznosci sa odpowiedzialni za kontakt mailowy i telefoniczny z klientem biznesowym w sprawie niezaptaconych
faktur lub prosza go o szczegoly dotyczace otrzymanej ptatnosci.

Purchasing

Dziat Purchasing odpowiada za wsparcie proceséw zakupowych w organizacji, zapewniajac sprawna realizacje zamowien oraz

zarzadzanie danymi dostawcow i materiatéw. Sktada sie z dwdch zespotdw:

. Transactional Support Team - zajmuje sie administracjg katalogow wewnetrznych, zarzadzaniem potaczeniami sklepéw
internetowych dostawcéw z naszym systemem, wprowadzaniem ticketéw dotyczacych numeréw dla materiatéw oraz
przygotowywaniem raportéw i analiz.

. Transactional Purchasing Specialists — odpowiada za przetwarzanie zamodwien niekatalogowych, obstuge wnioskéw
dotyczacych dostawcodw, zarzadzanie otwartymi zamowieniami oraz aktualizacje katalogéw wewnetrznych.

Oba zespoty wspodlnie dbaja o efektywnos$é i transparentnosc proceséw zakupowych w firmie.

Transfer Pricing

Dziat Transfer Pricing (Cen Transferowych) zajmuje sie przygotowaniem i monitorowaniem dokumentacji cen transferowych

w ramach Grupy SGS. Jest czescia globalnej funkcji podatkowej SGS.

Poza codziennymi obowiazkami koncentrujgcymi sie na szerokim spektrum tematéw z zakresu cen transferowych stale rozwijana
jest ich wiedza w obszarze podatkéw migdzynarodowych.



NASZE DZIALY

Biznesowe

Business Assurance

Business Assurance to dziat bedacy tzw. back officem dla innych oddziatéw SGS, gtéwnie w Europie Zachodniej, ale tez w USA

i Kanadzie oraz szerzej w obrebie zespotéw specjalistycznych.

Pracownicy kontaktuja sie z naszymi zagranicznymi placéwkami, weryfikuja poprawnos¢ dokumentacji poaudytowych, wystawiaja
certyfikaty i faktury oraz pracuja z bazami danych zaréwno tymi SGS-owymi, jak i zewnetrznymi. Uczestnicza w wielu etapach
procesu, na koncu ktérego doktadaja sie do wartosci produktu finalnego, jakim jest certyfikat dla Klientow.

Natural Resources

Natural Resources to dziat bedacy back officem dla naszej globalnej linii biznesowej Oil, Gas and Chemicals dziatajagcej w branzy
paliwowo-chemicznej.

Zespot Kontraktow, zajmuje sie administracja umow globalnych, regionalnych i lokalnych dla branzy. Obstuguje zapytania od
klientéw wewnetrznych oraz przygotowuje umowy oraz raporty.

Kolejnym zespotem wspierajacym jest LNG, ktérego nazwa jest skrotem od Liquefied Natural Gas. Ten z kolei zajmuje sie
monitorowaniem inspekcji transportu morskiego gazu LNG w zakresie terminowosci przestanych do klientéw dokumentéw,

a takze przestrzegania procedur. Sporzadza rowniez statystyki i analizy na potrzeby globalnego zespotu LNG.

Connectivity & Product

To kolejny dziat back office'owy, w ktérym pracownicy zajmuja sie dwoma ustugami:

. TransitNet - Procedura tranzytu pozwala zawiesi¢ obowigzek optacenia naleznoéci celno-podatkowych podczas przewozu
towardéw miedzy roznymi krajami. Wiaze sie ona ze ztozeniem gwarancji finansowej pozwalajacej pokry¢ te naleznosci, jesli
tranzyt nie zostatby poprawnie zamkniety. Ustuga TransitNet pozwala przewoznikom w jednym miejscu, w przystepny sposob
otwiera¢ deklaracje tranzytowe w wielu krajach, korzystajac z kompleksowe| gwarancji dostarczonej przez SGS. W ramach
TransitNetu, w Back Office funkcjonuije kilka zespotéow:

o Operacyjny — zapewniajacy biezace wsparcie dla klientéw i ich tranzytéw, dostepny 24h na dobe, 7 dni w tygodniu.

o Deklarantow — tworzy deklaracje celne na zlecenie klientow, rowniez dziata w trybie 24/7.

o Zarzadzania ryzykiem — analizuje i monitoruje te transakcje, ktére ze wzgledu na warto$¢ gwarancji lub charakter towaru
cechuja sie podwyzszonym ryzykiem.

o Roszczen — zajmuje sie niezamknietymi poprawnie tranzytami, wyjasniajacy watpliwosci i obstuguje roszczenia urzeddw
celnych.

« Brokerage — tworzy deklaracje importowe i eksportowe w wybranych krajach.

Dodatkowo w ramach tego dziatu realizowany jest projekt On Track. Dla naszych klientéw zostata stworzona specjalna platforma
SGS OnTrack, gdzie klienci maja mozliwos¢ zarejestrowania swoich wnioskéw, na podstawie ktérych moga ubiegaé sie o zwrot
kwot zainwestowanych w sprzet do $ledzenia produktéw tytoniowych. Zespot zajmuje sie przeprowadzaniem kilkuetapowej
weryfikacji wnioskéw o refundacje kosztow poniesionych w zwiagzku z implementacja przepiséw najnowszej dyrektywy Unii
Europejskiej dotyczacej produktéw tytoniowych. Celem tej dyrektywy jest zwalczanie nielegalnego handlu wyrobami tytoniowymi.






PROCES REKRUTACYJNY
W SGS GBS EUROPE

Etap 1. Przestanie aplikacji

Pierwszy krok nalezy wtasnie do Ciebie! Jesli uwazasz, ze wybrana oferta pasuje do
Twoich kompetencji, przeslij nam swoje CV uzupetnione o wszystkie wymagane
dane, opisy wykonywanych dotychczas obowiazkéw i umiejetnosci, ktére sa
wymagane na stanowisku. Wypetniajac dodatkowe pytania w formularzu,
pomozesz nam lepiej zrozumie¢ Twoje preferencje i dopasowac oferte do Twoich
predyspozyciji.

Etap 2. Selekcja CV i wstepna rozmowa telefoniczna

Na tym etapie przeprowadzamy selekcje CV i podejmujemy pierwszy kontakt

z wybranymi kandydatami podczas kilkunastominutowych rozmoéw telefonicznych,
dzieki ktérymn mozemy dowiedzie¢ sie wiecej o Twoich oczekiwaniach, dostepnosci
i kompetencjach.

Etap 3. Audyt jezykowy

Jesli aplikujesz na stanowisko, na ktérym wymagany jest jezyk obcy inny niz
angielski, na tym etapie przeprowadzimy audyt okreslajacy poziom tego jezyka.
Okreslenie poziomu pozwoli nam zakwalifikowa¢ Cie do kolejnego etapu
rekrutacyjnego.

Etap 4. Rozmowa kwalifikacyjna

Kluczowy etap rekrutacji to rozmowa kwalifikacyjna z przedstawicielem dziatu, ktéra
odbywa sie w formie wideokonferencji. Podczas spotkania porozmawiamy

o Twoich do$wiadczeniach, umiejetnosciach oraz oczekiwaniach. Bedzie to réwniez
okazja do zadania pytan dotyczacych stanowiska oraz firmy.

Etap 5. Informacja zwrotna

Z informacja zwrotna zwykle wracamy do 2-3 tygodni po rozmowie kwalifikacyjne;.
Niezaleznie od tego czy decyzja bedzie pozytywna, czy negatywna otrzymasz od
nas informacje zwrotna. Jesli rekrutacja zakonczy sie pomysinie, przedstawimy Ci
oferte wspotpracy.
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PROCES ONBOARDINGU
W SGS GBS EUROPE

———— Nasz proces onboardingu rozpoczyna sie z chwila, gdy kandydat przyjmuje oferte pracy i trwa do zakoriczenia trzeciego
miesiagca zatrudnienia. Jestesmy przekonani, ze dobrze przemyslany i kompleksowy onboarding to klucz do szybkiej
adaptacji oraz dtugofalowej satysfakcji z pracy. Ponizej przedstawiamy szczegdtowy opis kazdego etapu tego procesu.

1. Okres przed rozpoczeciem pracy

Po akceptacji oferty pracy utrzymujemy staty kontakt z kandydatem, aby zapewni¢ mu wszelkie niezbedne informacje
zwigzane z zatrudnieniem. Wysytamy skierowanie na badania medycyny pracy, umowe oraz niezbedne dokumenty, tak
aby przyszty pracownik mogt na spokojnie zapoznaé¢ sie z nimi przed pierwszym dniem pracy. Ponadto dostarczamy
szczegotowe informacje dotyczace organizacji pierwszego dnia, ktéry zawsze odbywa sie w naszym biurze

w Katowicach. Przesytamy réwniez powitalne wiadomosci oraz szczegdty dotyczace procesu wdrozeniowego,

co pozwala nowemu pracownikowi poczu¢ sie pewniej przed rozpoczeciem swojej przygody z nasza firma.

2. Pierwszy dzien w pracy

Pierwszy dzien pracy odbywa sie stacjonarnie w Katowicach i obejmuje szereg szkolen oraz formalnosci:

« Szkolenie IT: Pracownik otrzymuje niezbedny sprzet do pracy (komputer, telefon itp.) oraz przechodzi przez proces
konfiguracji kont i dostepéw do firmowych systeméw. Dodatkowo omawiane sa narzedzia i technologie, z ktérych
korzystamy na co dzien.

Po zakoriczonym szkoleniu jest czas na ztozenie w kadrach uzupetnionych dokumentéw oraz podpisanej umowy.

« Szkolenie BHP: Pracownik zapoznaje sie z obowiazujacymi zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, co zapewnia
bezpieczne i komfortowe srodowisko pracy.

« Szkolenie HR: Podczas tego szkolenia omawiamy kwestie kadrowe, przedstawiamy jak porusza¢ sie po Intranecie

— oraz szczegotowo wyjasniamy dostepne benefity.
s - Szkolenie administracyjne: Pracownik otrzymuje karty dostepu do biura, a takze uzyskuje informacje na temat K
rezerwacji biurek oraz korzystania z parkingu pracowniczego. \
Dodatkowo, w trakcie pierwszego dnia pracy organizujemy wspoélny lunch z zespotem, co daje okazje do nawigzania
pierwszych relacji i lepszego poznania wspétpracownikow.

3. Pierwsze 3 miesigce pracy

Po pierwszym dniu pracy nowy pracownik rozpoczyna szczegétowe szkolenie stanowiskowe, ktére obejmuje
zapoznanie sie z obowigzkami na danym stanowisku oraz specyfika pracy w naszej firmie. Caty proces wdrozenia
nadzoruje osoba wyznaczona przez bezposredniego przetozonego, ktéra wspiera nowego pracownika na kazdym etapie
adaptacji, przekazuje wiedze o codziennych zadaniach oraz wprowadza w kulture organizacyjna firmy.

W ciagu pierwszych trzech miesiecy pracownik jest rowniez zobowiazany do ukonczenia szkolenh wewnetrznych na
firmowej platformie szkoleniowej, ktére umozliwiaja lepsze zrozumienie funkcjonowania organizaciji, jej wartosci i zasad.
Roéwnoczesnie, program onboardingowy SHINE wspiera nowego cztonka zespotu w budowaniu relacji oraz petnej
integracji z kultura firmy.

W trakcie tego okresu Team Leader regularnie monitoruje postepy pracownika, organizujac spotkania feedbackowe,
aby oceni¢ rozwdj i dostarczy¢ niezbedne wsparcie. Na koniec trzeciego miesigca odbywa sie rozmowa
podsumowujaca, podczas ktérej opiekun przekazuje szczegodtowy feedback, omawia osiagniecia i planuje dalsze kroki
rozwojowe.

Nasz proces onboardingu jest zaprojektowany z mys$la o tym, aby kazdy nowy pracownik szybko poczut sie pewnie na
swoim stanowisku i mogt w petni zaangazowac sie w zycie firmy. Wierzymy, ze dzieki odpowiedniemu wsparciu, nowi
cztonkowie zespotu osiggaja satysfakcjonujace rezultaty oraz buduja diugotrwate relacje w naszym srodowisku pracy.
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Poznaj lepiej stanowiska
w dziale P2P!

SGS



KSIEGOWOSC

Jako specjalista/ka ds. ksiegowosci w zespole P2P bedziesz odpowiedzialny/a za:

« Procesowanie faktur — Weryfikacje i ksiegowanie faktur zgodnie z procedurami firmy, obstuge btedéw i odrzucen.

. Utrzymywanie relacji z dostawcami, odpowiadanie na zapytania i rozwiazywanie kwestii zwiazanych z fakturami

« i ptatnosciami.

« Audyt wydatkéw pracowniczych — przeprowadzanie audytu raportow wydatkéw, komunikacja z pracownikami oraz
importowanie wydatkéw do modutu AP.

. Zgodnos¢ i audyt — Przestrzeganie procedur i regulacji, wsparcie w audytach poprzez dostarczanie dokumentacji.

. Zamkniecie miesigca — Terminowe rejestrowanie transakcji AP, uzgadnianie kont i zapewnienie poprawnosci danych.

Umiejetnosci i kompetencje, ktére sa wymagane:

« Wyksztalcenie wyzsze w obszarze FiR lub podobne . Umiejetnoéc¢ analitycznego myslenia i rozwiazywania

. Jezyk angielski min. B1 probleméw

. Znajomo$¢ MS365 w szczegdlnosci Excel, Mile widziane:

« Umiejetno$c¢ pracy w zespole . Doswiadczenie na podobnym stanowisku badz w sektorze SSC
« Zorientowanie na szczegoty « Znajomoé¢ Oracle EBS

. Umiejetnos¢ organizacji czasu pracy « Znajomos¢ jezyka natywnego obstugiwanego kraju na poziomie

minimum B2 (w zaleznosci od zapotrzebowania)
Twoj typowy dzien pracy:

Dzien pracy rozpoczyna sie od ksiegowania codziennie importowanych faktur do systemu Oracle, na ktérym pracujemy. Kazdy
cztonek zespolu posiada przypisang czes¢ dostawcow lub spotek SGS, ktérg obstuguje poprzez zaksiegowanie wszystkich faktur
oraz potaczenia ich z odpowiednimi zamdwieniami.

W kolejnej czesci dnia rozwiazywane sg sprawy zwigzane z niezaimportowanymi fakturami (zduplikowany dokument, nieutworzony
w systemie dostawca itd.). Kazda tego typu sprawe nalezy przeanalizowa¢ i podja¢ odpowiednie dziatania zmierzajace do jej
rozwigzania.

Nastepnie audytowane sa wydatki pracownicze w przeznaczonym do tego module. Sprawdzamy, czy dokumentacja wydatkow
pracownika jest kompletna oraz zgodna z wymogami, a nastepnie dopetniamy proces poprzez ich zaptate.

W pozostatym czasie ksiegowi odpowiadaja na prosby oraz zapytania mailowe reagujac na wiadomosci odpowiednimi dziataniami
w systemie lub adresujac korespondencje do odpowiedniego dziatu/zespotu

Struktura zespotu i organizacja pracy:

Struktura zespotu obejmuje role Asystenta/ki Ksiegowego/ej, Ksiegowego/ej, Starszego/ej Ksiegowego/ej oraz Koordynatora/ki.
Praca w dziale odbywa sie w petnym wymiarze godzin, w trybie hybrydowym. Na tym stanowisku w wybrane dni $wiateczne
obowiazuja dyzury, ktére ustalane sa na podstawie rotacji, badz zgtoszen ochotnikdw.

Do zadan na stanowiskach asystenckich zaliczamy m.in.:
. Wsparcie operacyjne — Wspieranie zespotéw Accounts Payable, Master Data Management i Payment w codziennych
zadaniach zwiazanych z przetwarzaniem ptatnosci i zarzadzaniem danymi.
« Doktadne i terminowe przetwarzanie danych — Wprowadzanie informacji do systemoéw finansowych, utrzymywanie
dokumentacji oraz szybkie rozwiazywanie lub eskalowanie problematycznych spraw.
« Komunikacja i wspotpraca — Koordynacja dziatari z innymi zespotami GBS, wspodtpraca z dostawcami i wsparcie lokalnych
dziatéw w zakresie proceséw finansowych.

Stanowiska asystenckie przeznaczone sa gtéwnie dla studentdw lub oséb poszukujacych pierwszych do$wiadczen w ksiegowosci.
Asystenci/ki pracuja na podstawie umowy zlecenia, z elastycznym czasem pracy w trybie hybrydowym. Zaréwno ksiegowi /
ksiegowe, jak i asystenci / asystentki korzystaja z MS 365 (gtownie Excel) oraz Oracle i raportuja swoje dziatania do Team Leadera.
Najbardziej wymagajacym aspektem zwigzanym z praca na tych stanowiskach jest praca pod presja czasu szczegdlnie w okresie
zamkniecia miesiaca.
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KSIEGOWOSC (dziat ptatnosci)

Jako specjalista/ka ds. ksiegowosci w zespole P2P Payment bedziesz odpowiedzialny/a za:

. Realizacje ptatnosci — Przygotowanie i przetwarzanie ptatno$ci manualnych oraz paczek ptatnosci w systemie ksiegowym i na
platformie bankowej.

. Ksiegowanie transakcji — Rejestrowanie réznych typéw ptatnosci (manualnych, DD, standing order, netting) na podstawie
wyciggéw bankowych.

« Obstuge wyciagéow bankowych — Weryfikacja i importowanie wyciagéw do systemu ksiegowego.

« Komunikacje i wspoétprace — Prowadzenie korespondencji z zespotami finansowymi, dyrektorem finansowym oraz innymi
dziatami w celu sprawnego przetwarzania transakcji.

Umiejetnosci i kompetencje, ktére sa wymagane:

+ Wyksztalcenie wyzsze w obszarze FiR lub podobne . Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwiazywania

« Jezyk angielski min B1 probleméw
« Doswiadczenie w obszarze ptatnosci, . Zorientowanie na szczegély
« Znajomo$¢ MS365 w szczegolnosci Excel,
« Umiejetnos¢ pracy w zespole Mile widziane:
« Umiejetnos¢ organizacji czasu pracy « Znajomosc¢ Oracle EBS
. Znajomos$¢ jezyka natywnego obstugiwanego kraju na poziomie
Twaj typowy dzien pracy: minimum B2 (w zaleznoéci od zapotrzebowania)

Praca w zespole Payment zalezy od kalendarza ptatnosci, zaplanowanego z wyprzedzeniem na co najmniej kwartat. Dzieri zaczyna
sie od tadowania wyciagu bankowego do systemu, przegladu skrzynki mailowej i systemow ksiegowych w celu sprawdzenia
nadchodzacych ptatnosci i ewentualnych zapytan. Jesli to dzien realizacji ptatnosci, priorytetem jest przetwarzanie przelewoéw dla
dostawcow czy wydatkoéw pracowniczych — zaréwno paczek ptatnosci, jak i manualnych transakcji. W pozostate dni zespét zajmuije
sie ksiegowaniem transakcji, importowaniem wyciagéw bankowych i przygotowywaniem raportéw, a takze przygotowywaniem
pilnych manualnych ptatnosci. W ciagu dnia pojawiaja sie takze zapytania wymagajace wspotpracy z innymi zespotami
finansowymi. Raz w miesiacu przygotowujemy tez ptatnoéci intercompany wg osobnego kalendarza.

Struktura zespotu i organizacja pracy:

Struktura zespotu obejmuje role Asystenta/ki Ksiegowego/ej, Ksiegowego/ej, Starszego/ej Ksiegowego/ej oraz Koordynatora/ki.
Praca w dziale odbywa sie w petnym wymiarze godzin, w trybie hybrydowym. Na tym stanowisku w wybrane dni $wiateczne
obowiazuja dyzury, ktére ustalane sa na podstawie rotacji, badz zgtoszen ochotnikéw.

Do zadan na stanowiskach asystenckich zaliczamy m.in.:

. Ksiegowanie transakcji — Rejestrowanie réznych typéw ptatnosci (manualnych, Direct Debit, Standing Orders, netting)
w systemie ksiegowym na podstawie wyciagdéw bankowych.

« Obstuga ptatno$ci masowych — Wsparcie zespotu przy przygotowaniu i realizacji paczek ptatnosci w systemie ksiegowym oraz
na platformach bankowych.

. Przetwarzanie ptatnoéci manualnych — Weryfikacja, przygotowanie i realizacja manualnych przelewoéw zgodnie z procedurami
firmy.

« Raportowanie transakcji — Generowanie i wysytanie raportéw do dostawcéw zawierajacych szczegétowe informacije
o zrealizowanych ptatnosciach.

Stanowiska asystenckie przeznaczone sa gtéwnie dla studentéw lub oséb poszukujacych pierwszych doswiadczen w ksiegowosci.
Asystenci/ki pracuja na podstawie umowy zlecenia, z elastycznym czasem pracy w trybie hybrydowym. Zaréwno ksiegowi /
ksiegowe, jak i asystenci / asystentki korzystajg z MS 365 (gtéwnie Excel), Sharepoint oraz Oracle i raportuja swoje dziatania do
Team Leadera. Najbardziej wymagajacym aspektem zwigzanym z praca na tych stanowiskach jest praca pod presja czasu
szczegodlnie w okresie zamkniecia miesiaca.




ADMINISTRACJA DANYMI

W zespole Master Data bedziesz odpowiedzialny/a za:

« Tworzenie i zarzadzanie danymi dostawcéw i pracownikéw — Zakfadanie nowych kont w systemie na podstawie zgtoszen od
zespotdw lokalnych.

. Kontrole i aktualizacje danych — Weryfikacja poprawnosci informacji oraz ich biezaca aktualizacja zgodnie z otrzymanymi
zgtoszeniami.

. Weryfikacje dokumentéw — Sprawdzanie kompletnosci i zgodnoéci dostarczonych dokumentéw przed ich wprowadzeniem do
systemu.

. Masowe przetwarzanie danych — Wprowadzanie zbiorczych zmian w systemie przy uzyciu narzedzi wspierajacych procesy
zarzadzania danymi.

Umiejetnosci i kompetencje, ktére sa wymagane:

« Jezyk angielski min B1 « Umiejetnosci analityczne

« Znajomos¢ MS365 w szczegodlnosci Excel, « Zorientowanie na szczegoty
« Wysoki poziom umiejetnosci komunikacyjnych

« Umiejetno$¢ organizacji czasu pracy

Twoj typowy dzien pracy:

Kazdy dzien rozpoczyna sie od przegladu i obstugi zgtoszen otrzymanych na platformie SharePoint. Dodatkowo bedziesz tworzyé
nowe konta dostawcow i pracownikow w systemie Oracle oraz aktualizowac istniejace dane.

Kluczowym elementem pracy jest biezacy kontakt z zespotami lokalnymi oraz wspoétpraca z dziatami ksiegowymi w Katowicach,
aby zapewni¢ ptynny przeptyw informacji. W ciagu dnia bedziesz weryfikowa¢ poprawnos$¢ wprowadzonych danych, analizowac
dokumenty i dbac¢ o ich zgodnos$¢ z obowiazujacymi procedurami.

Twoja praca ma bezposredni wptyw na jako$¢ danych w systemie, co przeklada sie na sprawne funkcjonowanie proceséw
finansowych w catej organizacji.

Struktura zespotu i organizacja pracy:

Struktura zespotu obejmuje role Asystenta/ki, Specjalisty/ki, Starszego Specjalisty/ki oraz Koordynatora/ki. Praca w dziale odbywa
sie w petnym wymiarze godzin, w trybie hybrydowym. Na tym stanowisku w wybrane dni $wiateczne obowiazuja dyzury, ktére
ustalane sa na podstawie rotacji, badz zgtoszen ochotnikéw.

Do zadan na stanowiskach asystenckich zaliczamy m.in.:

. Weryfikacja dokumentéw — Sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci otrzymanych dokumentéw przed ich wprowadzeniem do
systemu.

. Woprowadzanie i aktualizacja danych — Rejestrowanie nowych oraz modyfikacja istniejacych danych podstawowych w systemie
oraz sprawdzanie ich poprawnosci.

« Kontrola danych bankowych — Sprawdzanie poprawnosci formatu danych bankowych otrzymanej dokumentacji.

. Wspdlpraca miedzydziatowa — Koordynacja dziatari i komunikacja z innymi zespotami ksiegowymi w celu zapewnienia
prawidtowego przeptywu informaciji.

Stanowiska asystenckie przeznaczone sa gtéwnie dla studentdw lub oséb poszukujacych pierwszych do$wiadczen w ksiegowosci.
Asystenci/ki pracuja na podstawie umowy zlecenia, z elastycznym czasem pracy w trybie hybrydowym. Zaréwno specjalisci /
specjalistki, jak i asystenci / asystentki korzystaja z MS 365 (gtéwnie Excel), Sharepoint, Moredapps oraz Oracle i raportuja swoje
dziatania do Team Leadera. Najbardzie] wymagajacym aspektem zwiazanym z praca na tych stanowiskach jest wykonywanie zadan
monotonnych i powtarzalnych w petnym skupieniu i z zachowaniem najwyzszej skrupulatnosci.




SCIEZKA ROZWOJOWA

Rozwoj pionowy

W SGS dbamy o Twoj rozwéj. W naszej organizacji oferujemy dynamiczne mozliwosci rozwoju zawodowego zarébwno pionowego
jak i poziomego. Rozwdj pionowy to szansa na systematyczne podnoszenie swoich kompetencji, zdobywanie nowych
dos$wiadczen i zwiekszanie odpowiedzialnosci.

Kariera w naszej firmie najczesciej rozpoczyna sie od stanowisk asystenckich badZ specjalistycznych. To na te stanowiska
prowadzimy wiekszo$¢ naszych rekrutacji zewnetrznych. Bedac na stanowisku asystenckim, mozesz awansowac na specjaliste /
specjalistke, nastepnie na starszego specjaliste / starszag specjalistke. W dalszej kolejnosci masz mozliwos$é rozwoju na stanowisku
koordynatora / koordynatorki a jesli jeste$ zainteresowany/a rozwojem w kierunku zarzadzania ludzmi to kolejng mozliwoscia jest
awans na Team Leadera, a nastepnie na Junior Managera, az do stanowiska Managera.

Oto kilka powodow, dlaczego warto rozwijac sie pionowo:

1. Wigksza odpowiedzialno$¢ i wptyw - kazdy awans to krok w strone wigkszej odpowiedzialnosci i wptywu na dziatania firmy.
Z biegiem czasu mozesz zarzadzac¢ coraz wiekszymi projektami, zespotami, a nawet catymi dziatami. Dzieki temu Twoje decyzje
beda miaty realny wptyw na strategie i rozwoj organizacji.

2. Szersze kompetencje przywddcze - kazdy kolejny etap kariery to szansa na rozwoj umiejetnoéci zarzadzania ludzmi i zespotami.
Od koordynatora przez team leadera, az po managera — rozwdj pionowy umozliwia zdobywanie kluczowych kompetencji liderskich,
takich jak motywowanie zespotu, zarzadzanie konfliktami, planowanie strategiczne czy podejmowanie decyzji w dynamicznych
warunkach.

3. Zwiekszone mozliwosci rozwoju finansowego - awans na wyzsze stanowisko czesto wiaze sie z wyzszym wynagrodzeniem oraz
dodatkowymi benefitami.

4. Rozwdj strategiczny i zarzadzanie na wyzszym poziomie - rozwoj pionowy otwiera drzwi do podejmowania bardziej ztozonych
i strategicznych decyzji, ktére wptywaja na rozwdéj firmy.

5. Rozwoj osobisty i zawodowy - kazdy awans to nowe wyzwania, ktére stymuluja rozwoj osobisty.
Praca na wyzszych stanowiskach wymaga rozwijania umiejetnosci takich jak elastycznos¢,
odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ zarzadzania zmiana oraz skuteczna komunikacja.

Te umiejetnosci nie tylko wzbogacaja Cie zawodowo, ale takze sa cenne

W zyciu codziennym.

6. Mozliwos¢ uczestnictwa w decyzjach na poziomie kierownictwa - na ‘
wyzszych stanowiskach zyskujesz dostep do kluczowych proceséw
decyzyjnych w firmie. Mozesz uczestniczy¢ w tworzeniu strategii,
podejmowac istotne decyzje dotyczace rozwoju firmy

i wdraza¢ innowacje, ktére wptyna na przysztosé

organizacji.

Manager

Dzieki naszej kulturze pracy, wspierajace;
rozwoj i awanse wewnetrzne, masz realna
szanse na ciagty rozwdéj zawodowy

i osigganie kolejnych celéw w karierze.

Junior Manager

Team Leader

0dkryj z nami swoja $ciezke sukcesu!

Koordynator / Koordynatorka

D

Starszy Specjalista /
Starsza Specjalistka

Specjalista / Specjalistka

Asystent / Asystentka




SCIEZKA ROZWOJOWA

Rozwoj poziomy

W SGS wierzymy, ze rozwoj zawodowy to nie tylko awanse na wyzsze stanowiska, ale réwniez zdobywanie nowych umiejetnosci
i doswiadczen poprzez rozwéj poziomy. Jest to doskonata opcja dla osoéb, ktére pragna poszerza¢ swoje kompetencje, zmieniac
obszary dziatania i odkrywac¢ nowe $ciezki kariery, bez koniecznosci rezygnacji z dotychczasowych rol.

Rozwdj poziomy to zdobywanie nowych doswiadczen i kwalifikacji w réznych obszarach funkcjonowania firmy. Zamiast wspinac
sie po szczeblach hierarchii, masz mozliwos¢ eksplorowania innych dziatdow, projektéw czy specjalizacji, co pozwala na
wszechstronny rozwdj i pogtebianie swoich umiejetnosci.

Twoje mozliwosci rozwoju poziomego:

. Zmiana specjalizacji - jezeli czujesz, ze chciatby$ rozwija¢ sie w nowym obszarze, oferujemy mozliwos$é zmiany specjalizacji w
ramach organizacji. Zaczynajac jako specjalista np. w dziale marketingu, mozesz zdobywac¢ nowe umiejetnosci w obszarze
sprzedazy, finanséw czy HR, bez potrzeby zmiany pracodawcy.

. Udziat w projektach miedzydziatowych - jesli lubisz prace nad réznorodnymi projektami, dajemy Ci mozliwo$¢ dotgczenia do
zespotéw projektowych, w ktérych bedziesz wspotpracowaé z pracownikami z réznych dziatéw. Projekty miedzydziatowe to
Swietna okazja do nauki nowych rzeczy i zdobycia do$wiadczen w dziedzinach, ktére rézniag sie od Twojej gtéwnej specjalizacji.

. Rozwdj w nowych technologiach i narzedziach - jesli interesujesz sie technologia i innowacjami, nasza firma daje mozliwo$é
zdobywania nowych umiejetnosci w zakresie narzedzi i systemow, z ktoérych korzystamy na co dzien. Mozesz rozwija¢ swoje
kompetencje cyfrowe, np. uczac sie obstugi nowych programéw, systemoéw zarzadzania czy analityki danych, co moze
otworzy¢ Ci droge do pracy w zupetnie nowych obszarach.

« Rozwdj w réznych rolach liderskich - oprécz typowej Sciezki awanséw pionowych, dajemy mozliwos$é rozwijania sie w réznych
rolach liderskich na poziomie poziomym. Mozesz np. zostac liderem zespotu projektowego lub ekspertem w swoim obszarze,
bez koniecznosci obejmowania wyzszego stanowiska menedzerskiego. To doskonata opcja dla oséb, ktére chca rozwijaé swoje
umiejetnosci przywaédcze, jednoczesnie pozostajac w swoim obszarze zawodowym.

Co oferujemy w ramach rozwoju poziomego?

« Mozliwos¢ odkrywania nowych obszarow — Dzieki naszej elastycznej strukturze organizacyjnej, masz szanse poznawania
roznych dziatéw i specjalizacji, co pozwala na wszechstronny rozwéj i zwigkszenie swoich kompetenciji.

. Szkolenia i kursy wewnetrzne — Regularnie organizujemy szkolenia, ktére pomoga Ci zdobywac¢ nowe umiejetnosci techniczne,
migkkie czy branzowe. Masz dostep do szerokiej gamy kurséw, ktére umozliwig Ci rozwijanie sie w réznych obszarach.

« Wspdtpraca z réznorodnymi zespotami — Rozwdj poziomy to takze praca z ré6znymi ludZzmi i zespotami. Praca
w miedzydziatowych projektach pozwala na budowanie sieci kontaktow w firmie oraz zdobywanie cennych doswiadczen
w roznych aspektach dziatalno$ci organizaciji.

. Sciezki rozwoju dostosowane do Twoich potrzeb — Kazdy z naszych pracownikéw ma inne ambicje i cele zawodowe. Dlatego
oferujemy indywidualnie dostosowane $ciezki rozwoju, ktére pozwalaja rozwija¢ sie w wybranych przez Ciebie kierunkach,
niezaleznie od tego, czy wolisz specjalizacje techniczna, projektowa czy operacyjna.

Rozwd] poziomy pozwala na wszechstronne budowanie swoich kompetencji. To doskonaty sposdb na poszerzanie swoich
horyzontow bez potrzeby rezygnacji z obecnego stanowiska.

Nasza firma daje Ci szerokie mozliwosci rozwoju nie tylko w pionie, ale i poziomie. Jesli szukasz miejsca, gdzie bedziesz mogt
odkrywac¢ nowe $ciezki, zdobywac¢ nowe umiejetnosci i realizowac sie w réznych dziedzinach, to dobrze trafites! Wspieramy Twdj
rozwoj na kazdym etapie kariery, zapewniajac Ci przestrzen do nauki i odkrywania nowych mozliwosci.



Dziekujemy za pos$wiecony czas na zapoznanie sie z naszym przewodnikiem | za
zainteresowanie nasza firma. Mamy nadzieje, ze dostarczone informacje pomogty Ci
lepiej zrozumie¢ nasza organizacje, a takze specyfike stanowiska, na ktére rozwazasz
aplikacje. Wierzymy, ze $wiadome podejscie do procesu rekrutacyjnego jest kluczem do
sukcesu, zarowno dla Ciebie, jak i dla nas.

Jesli zdecydujesz sie aplikowaé, z niecierpliwoscig czekamy na mozliwos¢ poznania
Ciebie blizej i wspdlnej rozmowy o tym, jak mozemy razem wspotpracowac. Bez wzgledu
na Twojg decyzje, dziekujemy za zainteresowanie i zyczymy Ci powodzenia w dalszym
rozwoju zawodowym.

Zapraszamy rowniez do krotkiej ankiety, w ktérej mozesz oceni¢ nasz przewodnik.

Zespot Rekrutacyjny SGS
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