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Pracownik Administracyjno-biurowy

Pracownik administracyjno-biurowy

Horizon Technologies Sp. z 0.0. Producent i dostawca interfejséw do komunikacji cztowieka z urzadzeniem, a takze kompleksowych rozwigzan z zakresu
projektowania i dostarczania dedykowanych urzadzen poszukuje osoby na stanowisko: Pracownik administracyjno-biurowy Opis stanowiska: obstuga biezacych
spraw administracyjno-biurowych kontakt z Klientem (przygotowywanie ofert, przyjmowanie zamowien, fakturowanie) przyjmowanie i faczenie rozméw
telefonicznych organizacja zakupéw materialéw biurowych i produkcyjnych przygotowanie i obstuga spotkan obstuga korespondencji, wspétpraca z biurem
rachunkowym kompleksowe realizowanie projektéw zlecanych przez przetozonego ewidencja urlopéw i delegacji dbanie o wizerunek i wyglad biura oraz
zapewnienie jego prawidlowego funkcjonowania Od kandydatéw oczekujemy: minimum $redniego wyksztalcenia znajomosci jezyka angielskiego w mowie i
pismie w stopniu komunikatywnym znajomosci pakietu MS Office (zwlaszcza Excel, Word) do§wiadczenia na podobnym stanowisku Dodatkowym atutem be¢dzie:
znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie w stopniu komunikatywnym znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych znajomos¢ zagadnien ksiggowych
Wybranym osobom oferujemy: system wynagrodzenia adekwatny do nabieranych kwalifikacji stabilng pracg w mtodym zespole mitg atmosferg pracy Informacje
dodatkowe: Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami. Osoby spelniajace powyzsze wymagania prosimy o przestanie CV ze
zdjeciem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych
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