Praca
Poszukujemy studentki studiów zaocznych do pracy biurowej od poniedziałku do piątku, w godzinach 8.00 - 16.00.Do zadań będzie należało odbieranie telefonów, koordynacja oraz organizacja spotkań służbowych, tworzenie dokumentacji, wysyłka zamówień, ewidencja korespondencji wychodzącej i przychodzącej, dbanie o wygląd, porządek i estetykę w biurze, wykonywanie powierzonych prac administracyjno-biurowych.

Od osoby wymagamy chęci do pracy, dobrej obsługi komputera, znajomości podstawowych zagadnień z zakresu Ochrony Danych Osobowych, czynnego prawa jazdy kat. B, elastyczności i umiejętności pracy w zespole, jak i samodzielnego podejmowania decyzji.

Więcej informacji pod nr tel. 512-666-944

CV proszę kierować na e-maila: biuro@czi24.pl

