W slaskatablica.pl

Bedzinska Tablica ogloszeniowa

Pracownik Administracyjno-biurowy

Pracownik biurowy

Staff Service Sp. z 0.0. jest polska firma - agencja zatrudnienia z ponad 14-letnim doswiadczeniem na rynku pracy. Staff Service jest wpisana do Rejestru Agencji
Zatrudnienia pod numerem 115. Aktualnie poszukujemy kandydatéw na stanowiska: Pracownik administracyjno-biurowy Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej
na tym stanowisku naleze¢ bgdzie: 1) organizacja pracy biura, 2) telefoniczna oraz osobista obstuga interesantow, 3) segregacja i porzadkowanie dokumentacji, 4)
segregowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej, 5) obstuga urzadzen biurowych. Wymagania stawiane kandydatom: 1) duza komunikatywnos$¢ i
tatwos$¢ nawiazywania kontaktéw, 2) umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, poczta elektroniczna), 3) wyksztalcenie minimum Srednie, 4) duze zdolnosci
organizacyjne, 5) dyspozycyjnos¢ od poniedziatku do piatku, 6) gotowos¢ do rozpoczecia pracy od lipca / sierpnia b.r., 7) mile widziany student / uczen ksztatcacy
si¢ w systemie zaocznym, 8) mile widziane osoby posiadajace doswiadczenie w pracy biurowej np. na stanowisku sekretarki / asystentki — nie jest to warunek
konieczny. Oferujemy: 1) umowe o pracg na czas okreslony (petny etat), 2) state godziny pracy (poniedziatek — piatek 8:00 — 16:00), 3) ciekawa, petna wyzwarn
prace, dajaca mozliwos¢ nabycia cennego doswiadczenia zawodowego, 4) miejsce wykonywania pracy: Bielsko-Biata. Dodatkowe informacje: Zainteresowanych
kandydatéw prosimy o przesytanie CV z podaniem numeru referencyjnego: BAA/24/2015 na nasz adres mailowy: cv @staffservice.com.pl Mozliwe jest rowniez
dostarczenie CV osobiscie do naszego biura w Bielsku-Biatej przy ul. Orkana 10/3 (biuro pracuje od poniedziatku do piatku od 8:00 do 16:00). Informujemy
réwnoczesnie, iz skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami, ktérym przekazemy blizsze informacje odnosnie oferty.
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