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Asystent ds. Biura Zarzadu
Miejsce wykonywania pracy : Nysa

Opis stanowiska :

e Koordynowanie kalendarza spotkan Zarzadu,

e Zapewnienie oraz organizowanie wyjazdow stuzbowych Cztonkow Zarzadu,

e Prowadzenie rejestracji poczty przychodzacej i wychodzacej,

e Dbatos¢ o sprawny i terminowy obieg dokumentow,

e Przeprowadzanie wstgpnej dekretacji korespondencji do odpowiednich komorek
organizacyjnych,

e Przyjmowanie i lgczenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie oraz nadawanie
faksow oraz obstuga poczty elektronicznej,

e Przedktadanie do podpisu Cztonkom Zarzadu spotki pism do podpisu,

e Biezaca obsluga systemu CMS,

Wymagania:
e Wyksztatcenie min. $rednie : Ekonomia, Administracja, Zarzadzanie,
e Doswiadczenie min. 1 rok jako Asystent Zarzadu lub Sekretarka,
e Znajomo$¢ jezyka angielskiego, poziom podstawowy,
e Umiejetno$¢ pracy w stresie i pod presja czasu,
e Woysoka kultura osobista,
e Doskonale umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne,
e Obstuga narzedzi biurowych ( telefon, skaner, faks), MS Office,
e Dyskrecja oraz asertywnos¢,
e Dbatos¢ o wyglad zewngetrzny,

Oferujemy:
e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w dynamicznie rozwijajacej si¢ firmie,
e Konkurencyjne wynagrodzenie,
e Mozliwos¢ zdobycia cennego do§wiadczenia,

Wszystkie osoby zainteresowane pracq zapraszam do sktadania CV na
adres mailowy:
praca@zpcotmuchow.com.pl
lub
anna.kulig@zpcotmuchow.pl

Zaktady Przemystu Cukierniczego Otmuchow S.A.
ul. Nyska 21| 48-385 Otmuchow | tel.: +48 77 444 60 00 | fax: +48 77 444 63 94
e-mail: zpc(@zpcotmuchow.com.pl

www.grupaotmuchow.pl NIP: 7530012546 | Regon: 531258977


mailto:praca@zpcotmuchow.com.pl

GRUPA

.OTMUCHOW

Zaktady Przemystu Cukierniczego Otmuchow S.A.
ul. Nyska 21| 48-385 Otmuchow | tel.: +48 77 444 60 00 | fax: +48 77 444 63 94
e-mail: zpc(@zpcotmuchow.com.pl

www.grupaotmuchow.pl NIP: 7530012546 | Regon: 531258977



