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Specjalista ds. Administracyjnych/Obsluga Recepcji

(Miejsce pracy: Siemianice (pow. trzebnicki)

ZAKRES OBOWIAZKOW

BieZaca obstuga recepcil Zakiadu

Obstuga cenirali telefonicznej

Zarzadzanie pocztowa ksiazka nadawcza
Rejestracjai opisywanie fakiur

Rozliczanie delegacji pracownikow

Drobne fumaczenia zina jez. niemiecki

Obsluga gosci Zakladu (catering, rezenwacje hoteli)
Obsiuga sprzetu biurowego

Wymacania

Dobra znajomosc niemieckiego

Dobra znajomosd pakiety MS Office

Prawo jazdy kat B

Umigjetnosc ustalania priontetdw
Komunikatywnosc

Umigjetnosc pracy zespolowe), dyspozycyinosc
Wysoka kultura osobista

OFERUJEMY

Stabilne zatrudnienie w migdzynarodowej strukiurze organizacyjnej o ugruntowanej pozyci na rymku
Mowoczesne stanowiska pracy

Dobre warunki zatrudnienia oraz atmosfere pracy

Pakiet socjalny
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