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Sekretarz Szkoty Ds. Prezentacji Oferty Edukacyjnej

Sekretarz szkoty ds. prezentacji oferty edukacyjnej

Zakres obowigzkéw:  Telefoniczna i osobista obstuga klienta, * Wysoka orientacja na potrzeby klienta, * Pomoc w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych
dla odbiorcéw ustug edukacyjnych, * Dystrybucja materialéw promocyjno - informacyjnych,  Wspieranie pozostatych pracownikéw sekretariatu w ich dziataniach
Oczekujemy: ¢ Znajomoscipakietu MS Office (Power Point, Excel, Word), * Prawa jazdy kat. B oraz gotowosci do regularnego wykorzystywania samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych (zwrot kosztéw zgodnie ze stawka ustawowa), * Samodzielnosci i bardzo dobrej organizacji pracy, * Komunikatywnosci i
umiejgtnosci pracy w zespole ¢ Nastawienia w pracy na realizacj¢ wyznaczonych celéw » Gotowosci do prowadzenia wystapien publicznych Mile widziane: ®
Uczestniczenie w praktykach i stazach, « Udziat w wolontariatach, ¢ Dziatalno$¢ w organizacjach studenckich, * Do§wiadczenie w obstudze klienta i/lub sprzedazy.
Oferujemy:  Stabilne warunki zatrudnienia - umowg o prac¢ w petnym wymiarze godzin ¢ Atrakcyjny system premiowy * System szkolert wdrozeniowych
Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczeri grupowych i pakietu medycznego na bardzo dobrych warunkach, ¢ Narzedzia niezbgdne do wykonywania pracy
(laptop, telefon komérkowy) ¢ Réznorodnosé dziatan i duza samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji ® Mozliwos¢ rozwoju zawodowego
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