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O firmie

Firma AMLUX Sp. z o. o. dziata na polskim rynku od 1989 roku. Specjalizujemy sie w kompleksowym $wiadczeniu ustug czyszczaco - porzadkowych we wszelkiego typu obiektach
uzytecznos$ci publicznej i terenach zewnetrznych do nich przylegajacych.

Zakres obowigzkéw

e odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentéw w oddziale oraz ich archiwizacja,

e kontrola nad terminowos$cia dostarczenia raportéw/zestawien/dokumentéw,
e dbanie o whasdciwy przeptyw informacji z zespole,

e wprowadzanie / aktualizowanie danych w systemie,

® sporzadzanie raportéw i analiz na potrzeby firmy,

e biezgca wspotpraca z wewnetrznymi dziatami firmy oraz kontrahentami,

e inne zadania zlecone przez Kierownika Oddziatu.
Wymagania

e orzeczenie o niepetnosprawnosci - WYMOG KONIECZNY

® wyksztatcenie minimum $rednie lub w trakcie studiéw niestacjonarnych,
e zaangazowanie i wysoka kultura osobista,

e bardzo dobra organizacja pracy,

® umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e bardzo dobra obstuga komputera (w szczegdlnosci MS Excel),

e samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan i terminowos¢.

Oferujemy

e stabilne zatrudnienie w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie,
e ciekawa i samodzielna prace,
e niezbedne narzedzia pracy,

e mozliwosci awansu w strukturach firmy.

wer eo Portal Pracy dla Oséb Plac Jana Kilifiskiego 2, 35-005 +48 (16) 679 16 16 kontakt@werbeo.pl
z Niepetnosprawnosciami Rzeszéw



	Asystent/ka biura (osoba z orzeczeniem o niepełnosprawności)
	O firmie
	Zakres obowiązków
	Wymagania
	Oferujemy


