Spotka akcyjna z branzy teleinformatycznej poszukuje do pracy w Krakowie osoby na
stanowisko:

SEKRETARKA-RECEPCJONISTKA

Nr ref. SR/07/2008

Zakres obowigzkdéw:

taczenie rozmow telefonicznych oraz udzielanie informacji interesantom

przyjmowanie, rejestracja i wysytka korespondencji

nadzor nad archiwizacjg dokumentéw

obstuga spotkan i przyjmowanie gosci firmy

dbanie o zaopatrzenie biura w odpowiednie artykuty

dbatos¢ o odpowiedni obieg dokumentéw i informacji

pomoc Asystentkom w prowadzonych przez nie projektach i inne prace administracyjne
zlecane przez przetozonego

Wymagania i do$wiadczenie zawodowe:

e wyksztatcenie min. $rednie
e bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office i urzgdzen biurowych
e dobra organizacja czasu pracy, samodzielno$¢ w dziataniu i zaangazowanie
e prawo jazdy kat.B
e doswiadczenie na podobnym stanowisku oraz znajomos¢ jezyka angielskiego na
poziomie komunikatywnym bedzie dodatkowym atutem
Oferujemy:

stabilne zatrudnienie i warunki ptacowe w preznie rozwijajacej sie spotce gietdowej
ciekawg prace i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych
mitg atmosfere pracy w zgranym zespole

Kandydatow prosimy o przysytanie CV i listu motywacyjnego na adres:

praca@unima2000.com.pl

W aplikacji prosimy o podanie numeru referencyjnego SR/07 /2008 oraz dopisanie klauzuli:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.97 r. o Ochronie Danych
Osobowych Dz. U. Nr 133 poz. 883)".



