Pracownik biurowy (k/m)

W Praca stacjonarna  $lagskie - Tarnowskie Gory opublikowano: 17 marca 2026

O firmie

Nasz partner jest globalnym dostawca kompleksowych systeméw transportowo-przetadunkowych oraz magazynowych dla materiatéw masowych, a takze poszczegélnych maszyn.
Urzgdzenia i systemy przetadunkowe produkowane przez firme wykorzystuja najnowsze rozwigzania z zakresu elektroniki, uktadéw sterowania i napedu elektrycznego, zapewniajac
nowoczesnos$¢ i wysoka efektywnos¢ pracy.

Zakres obowigzkéw

e obstuga telefoniczna i mailowa Klientdw (tworzenie oferty, uméw, udzielanie podstawowych informacji
organizacyjnych) z zachowaniem ustalonych standardéw obstugi Klienta

e fiskalizacja wptywdw i wystawianie faktur

e rezerwacja ustug i nadzor ich realizacji u podwykonawcéw

e przewozenie dokumentéw pomiedzy biurem a podwykonawcami
e realizacja zakupéw

e pomoc w prowadzeniu mediéw spotecznos$ciowych
Wymagania

e dobra znajomos¢ programéw MS Excel i MS Word
® umiejetnos¢ obstugi medidéw spotecznosciowych
e doskonata organizacja pracy, terminowos¢, skrupulatnos$¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé¢

® nienaganna znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie
Oferujemy

e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,
e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach,
e ubezpieczenie grupowe oraz prywatna opieke medyczna,

e ciekawa i petng wyzwan prace w zaangazowanym zespole.
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