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O firmie

Grupa INWEMER dziatajgca na terenie catego kraju w zakresie profesjonalnego utrzymywania porzadku dla firm i instytucji poszukuje kandydatki/éw do sprzatania.
Zakres obowigzkéw

e Wsparcie administracyjne dziatu Technicznej Obstugi Nieruchomosci
e Obstuga administracyjna biura i prowadzenie dokumentacji

® Wsparcie w przygotowaniu raportéw, zestawien i pism urzedowych
e Kontakt z Klientami i Kontrahentami

e Obstuga korespondencji mailowej i telefonicznej

e Organizacja obiegu dokumentéw i wsparcie innych dziatéw firmy
Wymagania

e Wyksztatcenie minimum Srednie

e Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office (w tym szczegdlnie praktyczna
znajomos¢ Excel, Word)

e Obstuga urzadzen biurowych

e Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole
e Skrupulatnos¢ i zdolnosci organizacyjne

® Rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢

e Wysoka kultura osobista
Mile widziane

e Osoby z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci
Oferujemy

e Stabilne zatrudnienie w dynamicznie rozwijajacej sie firmie
e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe stazowg

e Godziny pracy: od 8.00 do 16.00, od pon. do pt.

® Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia i rozwoju zawodowego

e Narzedzia i wsparcie w wykonywaniu obowigzkéw

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