Do nowo powstajacych biur zlokalizowanych w Katowicach, Krakowie, Lodzi zatrudnimy:

Pracownika Biurowego

Wymagania:
— wyksztalcenie minimum S$rednie;
- biegta znajomos¢ pakietu Office;
- obstuga urzadzen biurowych (ksero, fax, drukarka, komputer);
- umiejetnos¢ formutowania korespondencji biurowe;;
- wysoko rozwini¢te zdolnos$ci analityczne, umiejetnos¢ logicznego myslenia;
- sumienno$¢ 1 doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkows;

- wysoka kultura osobista.

Zakres obowigzkow:

- dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw managera;
- nawigzywanie kontaktoéw biznesowych;
- utrzymywanie stalych kontaktéw z klientami;
- prowadzenie rekrutacji;
- sporzadzanie raportow, zestawien i analiz na polecenie managera;

- inne zadania zlecone przez managera.

Wszystkich zainteresowanych prosimy o wypelnienie formularza aplikacji na naszej stronie internetowej



