Asystentka Biura

Zakres obowigzkéw:

Przygotowanie raportéw i innych dokumentow zwigzanych z dziatalnoscig firmy
Dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw firmowych

Aktualizacja bazy danych klientow

Wspomaganie pracy handlowcéw w realizacji biezgcych zadan

Kontakt z firmami i instytucjami zewnetrznymi

Umawianie i organizacja spotkan z klientami

Dbatos¢ o aktualizacje strony www oraz informacji w Internecie.

Oczekiwania:

Minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu biura/sekretariatu

Wyksztatcenie minimum Srednie, chetnie zwigzane z chemig

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (mile widziana znajomos$c¢
innych jezykow)

Skrupulatnos¢ i wysokie zaangazowanie

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace
Duzg samodzielnos¢

Mozliwos¢ awansu na stanowisko sprzedazowe
Mozliwos$¢ pracy w niepetinym wymiarze czasu

CV ze zdjeciem oraz wszelkie inne informacje prosze nadsyta¢ na adres
mailowy: praca@chmes.poznan.pl




