Firma HTS POLSKA Sp. z 0.0. Sp. k. poszukuje pracownika na stanowisko

SEKRETARKI / ASYSTENTKI BIURA

Miejsce Pracy: Warszawa - Biatoteka, ul. Borecka

OPIS STANOWISKA

organizacja pracy sekretariatu;

odbieranie i przekierowywanie telefondw;

przyjmowanie i obstuga gosci oraz dbanie o wizerunek firmy;

obstuga korespondenc;ji tradycyjne i mailowej;

wsparcie pracy Zarzgdu, dziatu sprzedazy, dziatu ksiegowego i windykacji;

zarzgdzanie zakupami art. biurowych oraz spozywczych;

dbanie o wtasciwy obieg dokumentéw handlowych, magazynowych, zakupowych, kasowych;
przyjmowanie wpfat od Klientow firmy;

wspotpraca z firmami kurierskimi

OCZEKIWANIA

wyksztatcenie min. srednie;

doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu min. 1 rok;

wysoka kultura osobista, mita aparycja i otwarto$¢ na kontakt z klientem i prace zespotowa;
zdolnosci organizacyjne i porzgdkowe;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office, w szczegolnosci Excel i Word;
bardzo dobra organizacja pracy, systematycznos¢, dyskrecja;

samodzielnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

prawo jazdy kat. B;

doswiadczenie w pracy na programie WF-MAG bedzie dodatkowym atutem;

OFERUJEMY

prace w dynamicznie rozwijajacej sie firmie;

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

prace w godzinach 8-16, od pn do pt

umowe o prace;

mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego po okresie prébnym;

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o przestanie CV na adres: barbara.lowicka@hts.com.pl,
w temacie wpisujac ,Sekretarka”.

Wysytajgc dokumenty prosimy o zatgczenie klauzuli:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
obecnych i przysztych procesow rekrutacyjnych zgodnie z ustawq z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)".

Dziekujmy za przesytanie aplikacji oraz uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami.
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