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O firmie
Zakres obowigzkéw

e Organizacyjne wsparcie biura oraz zespotu kierowcow
e Koordynacja dokumentacji i spraw administracyjnych
e Kontakt z partnerami, kierowcami i klientami

e \Wprowadzanie danych

e Dbanie o ptynny przeptyw informacji — tak, aby wszystko jechato bez zbednych przystankéw
Wymagania

e Umiejetnosc dziatania pod presja i dobrej organizacji pracy
e Komunikatywnos¢ i pozytywne podejscie do ludzi

e Zadaniowos¢ i samodzielno$¢

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

® Prawo jazdy kat. B mile widziane

e Doswiadczenie w administracji bedzie plusem, ale nie jest konieczne

Oferujemy

e Stabilng prace w firmie o ugruntowanej pozycji w branzy taxi
e LuZng, przyjazna atmosfere, w ktérej wszyscy gramy do jednej bramki
e Roéznorodne zadania i mozliwos$¢ rozwijania swoich kompetencji

e Realny wptyw na to, jak funkcjonuje nasze biuro

Informacje dodatkowe

Jestesmy firma dziatajaca w branzy taxi i szukamy osoby, ktéra zadba o sprawng organizacje biura, przeptyw informacji i codzienne administracyjne ogarniecie naszej ,bazy operacyjnej".
Jesli dobrze czujesz sie w dynamicznym Srodowisku, potrafisz dziata¢ pod presjg czasu i tatwo nawigzujesz kontakt z ludzmi. CV prosimy przesyta¢ na adres: joanna@abupartner.pl

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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