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Ogloszenia Pomorskie

Asystent Biura Z J. Angielskim

Asystent Biura z j. angielskim

Progresso dla swojego Klienta, renomowanej firmy handlowej z branzy technicznej, poszukuje kandydatéw na stanowisko: Asystent Biura z j. angielskim Miejsce
pracy: Miszewko (gm. Banino) Gléwne obowigzki: * Koordynacja zagadnien administracyjno — biurowych, * Dbatos¢ o korespondencj¢ wychodzaca i
przychodzaca oraz obieg dokumentéw wewnatrz firmy, « Wystawianie faktur sprzedazy, not korygujacych, * Prowadzenie ewidencji towaréw na magazynie,
wystawianie dokumentéw magazynowych, ¢ Obstuga sekretariatu, * Rozliczanie delegacji stuzbowych, ewidencja paliwa,  Dbato$¢ o wyposazenie biura w
niezbgdne materiaty biurowe i §r. czystosci Wymagania: ® Doswiadczenie na stanowisku biurowym, ¢ Wyksztalcenie min. Srednie, * Doswiadczenie w obstudze
programu Subiekt GT (czgsci: sprzedaz, magazyn), * Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie — warunek konieczny! * Znajomos¢ pakietu MS Office
i urzadzen biurowych, « Samodzielnos¢ i bardzo dobra organizacja pracy, * Komunikatywnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnos¢ Oferujemy:  Stabilne zatrudnienie w
oparciu o umowg o pracg * Wspierajace Srodowisko pracy ¢ Atrakcyjne wynagrodzenie * Mozliwos¢ rozwoju zawodowego Osoby spetniajace wymogi,
zainteresowane oferta proszone sg o nadsylanie CV ze zdjgciem oraz listu motywacyjnego na adres: praca@progresso.net.pl. W tytule wiadomosci prosz¢ wpisaé
stanowisko oraz miejsce pracy. Informujemy, iz kontaktujemy sig tylko z wybranymi kandydatami. Prosimy o zataczenie klauzuli o ochronie danych osobowych:
"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)"
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