= ARKA

Szuka
praco

stanowisko
Sekretarka/Sekretarz

Arka Sp. z 0.0. jest producentem z 25-letnim doswiadczeniem rynkowym

w branzy instalacyjno-grzewczej. Firma specjalizuje sie w produkcji armatury
grzewczej i sanitarnej. Projektuje, tworzy, patentuje oraz wprowadza na rynek
produkty nowej generacji.

Zakres obowiagzkow Oferujemy
* Wprowadzanie dokumentéw do elektronicznego obiegu * Ciekawg prace w dynamicznie rozwijajacej sie firmie
* Obstuga korespondencii przychodzace] i wychodzacej oraz * Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i rozwoju

przesytek kurierskich

+ Obstuga centrali telefonicznej
* Redagowanie pism

+ Organizowanie wyjazddw stuzbowych sekretariatu

* Przyjmowanie go$ci i nadzor nad salami konferencyjnymi + Przyjazne i komfortowe warunki pracy
« Zamawianie cateringu

* Duzg samodzielno$¢ w realizacji zadan

* Przeszkolenie z zakresu obowigzkdw i wdrozenie w prace

* Dofinansowanie opieki medycznej lub pakietu Multisport

Kwalifi kacje i oczekiwania * Korzystne warunki ubezpieczenia na zycie
* Umiejetnos¢ pracy w zespole,

* Bardzo dobra organizacja pracy i czasu,

+ Samodzielnos¢, skrupulatno$¢, doktadnos¢, komunikatywno$é
* Znajomos¢ jezyka angielskiego (j. niemiecki mile widziany)

* Biegta obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych

* Latwos¢ nawigzywania kontaktow

+ Odpowiedzialno$¢ i terminowo$¢ w realizacji zadan

° WySOka kultura osobista i zdoInosci interpersonalne Osoby zainteresowane prosimy 0 przesy{anie ap||kaCJ|
* Mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku

(CV ze zdjeciem) na adres mailowy:
rekrutacja@arka-instalacje.pl
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