Sekretarz / Sekretarka szkoly

PRZESLIJ ZGLOSZENIE JUZ DZIS!

Twoj zakres obowigzkéw

e obstuga klientéw - w tym telefoniczna,

e wprowadzanie danych klientéw do baz danych,

e prowadzenie dokumentacji biurowej w sekretariacie,

* obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e realizacja zadan zwigzanych z promocja ustug edukacyjnych,

* wspotpraca z dyrekcja,

* inne prace zwigzane z obstugg sekretariatu oraz dokumentacja firmy.

Nasze wymagania
* biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,
e znajomos¢ pakietu MS Office (Power Point, Excel, Word),

* umiejetnosc¢ szybkiego uczenia sie,

dobra organizacja pracy wtasnej,

tatwos¢é w nawigzywaniu kontaktu, komunikatywnosé,

praca gtéwnie w weekendy i popotudnia,

To oferujemy
e zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia na pét etatu (okoto 80h w miesigcu),
* prace w przyjaznym zespole i mitej atmosferze,
* mozliwosé¢ zdobycia nowych doswiadczen zawodowych,

e prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku i znanej marce.
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Prosimy wysyta¢ CV do P. Agnieszki Wiktorowicz; mail: a.wiktorowicz@cosinus.pl




