Oferta pracy

Stanowisko: Asystent biurowy

Miejsce pracy: Szczawnica

Wymagania:

· znajomość języka niemieckiego (na poziomie umożliwiającym swobodną komunikację z klientami zagranicznymi)

· dodatkowym atutem będzie znajmość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym

· znajomość programów pakietu MS Office

· zdolność szybkiego uczenia się

· komunikatywność

· dyspozycyjność

Obowiązki:

· administrowanie dokumenacją związaną z obsługą Firmy

· bieżąca organizacja pracy biura

· tworzenie pism i zapytań ofertowych

· przeprowadzanie rozmów telefonicznych z kontrahentami

W zamian oferujemy:

· możliwość rozwoju zawodowego w dynamicznie rozwijającej się Firmie

· możliwość zdobycia cennego doświadczenia zawodowego

· dobre warunki pracy i zatrudnienia

· atrakcyjne wynagrodzenie

CV wraz z listem motywacyjnym prosimy przesyłać na wskazany poniżej adres:

biuro@lyska.pl 

Więcej informacji można uzyskać pod numerem telefonu: 182622020

!!! W przesyłanych do nas dokumentach niezbędne jest zamieszczenie oświadczenia następującej treści!!!

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. Nr.133, poz. 883". 

