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Pracownik administracyjno-biurowy

Osoba na ww. stanowisku bedzie odpowiedzialna za realizacje zadan zwigzanych
z dokumentacjg systemowag oraz obstugg administracyjng biura.

Obowiazki osoby zatrudnionej:

— wytworzenie dokumentacji systemowej (wynikajgcej z wewnetrznych procedur firmy),

= wykonywanie prac administracyjnych,

— zapewnienie wtasciwego i terminowego obiegu korespondencji; nadzér nad
korespondencja wychodzacg i przychodzacg, wtasciwa jej rejestracja oraz archiwizacja,

— organizacja i obstuga logistyczno-techniczna spotkan biurowych,

= wsparcie zarzgdu w zakresie administracyjnym.

Wymagania:

Szukamy osdb, ktére:

v’ rozpoczety lub sg w trakcie studidw,

v’ sg samodzielne, niezalezne i zorganizowane,

v’ potrafig bardzo dobrze organizowa¢ prace,

v dobrze postugujg sie pakietem Microsoft Office.

Oferujemy:

1w prace w zgranym, petnym pomystow oraz pasji kolejowej zespole,

- prace w dynamicznie rozwijajacej sie jednostce posiadajgcej ugruntowang pozycje na
rynku oraz stosujgcej najwyzsze standardy,

w stabilne i atrakcyjne warunki zatrudnienia,

w- odpowiednie narzedzia pracy,

w przyjazng atmosfere,

w elastyczny grafik z mozliwoscig pracy w systemie zdalnym,

w wiele benefitow (m.in. karta sportowa i pakiet medyczny).

Daj sobie szanse na rozpoczecie wspaniatej przygody
Zatgcz swoje CV i aplikuj do nas wysytajgc wiadomosé
na: praca@infracert.com
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