Firma z branży informatyczno - rehabilitacyjnej poszukuje stażystki (w ramach stażu płatnego) na stanowisko:

Asystentka Zarządu/Kierownika Biura
Miejsce stażu  
Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna za:
- sprawną organizację pracy biura,
- koordynację korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

- koordynację obiegu dokumentów i informacji,

- obsługa centrali telefonicznej,

- koordynację i nadzór nad kalendarzem spotkań Prezesa Zarządu/Kierownika Biura.
Oczekiwania:
- wykształcenie wyższe,

- roczne doświadczenie w pracy jako sekretarka/asystentka,

- dobra znajomość języka angielskiego,
- bardzo dobra znajomość obsługi komputera i pakietu Office,

- samodzielność i dobra organizacja pracy,

- sumienność i terminowość,

- wysoka kultura osobista,

- komunikatywność,
- prawo jazdy kat. B.
Oferujemy:
- staż w ciekawej branży,

- po odbyciu stażu możliwość zatrudnienia w oparciu na umowę o pracę, na pełen etat,

- stabilne wynagrodzenie, system premiowy, szkolenia.
Osoby zainteresowane prosimy o nadsyłanie CV wraz z listem motywacyjnym na adres piotr.biegasiewicz@altix.pl 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.
