WAKACYJNY STAZ

poszukuje stazysty — 1 osobe

\do Wydziatu Obstugi Korporacyjnej
“~ na stanowisko ds. kancelaryijnych

Zakres obowigzkéw:

> przyjmowanie korespondenciji oraz przesytek, sprawdzanie prawidtowosci pod wzgledem
adresu,

> prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej i wysylanej w systemie
elektronicznym,

rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja,

udzielanie informacji interesantom,

prowadzenie bazy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw zakupu (faktur),

wspomaganie pracy sekretariatu, w tym odbieranie telefondw, fgczenie rozmow,
umawianie spotkan i prowadzenie grafiku spotkan.
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Szukamy osoby, ktora:

> posiada status studenta,
>  posiada dobrg znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
> jest energiczna, komunikatywna, dokfadna, sumienna, zaangazowana,

> posiada umiejetnos¢ pracy w zespole.

Oferujemy:
> pflatny staz (stawka 30,50 zt/h) — umowa o praktyke absolwencka,
> nauke i wsparcie w zakresie zadan biurowych,
» prace w przyjaznym i wspierajgcym zespole.



