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Oferta pracy Nr 4/12/2018

  

Stanowisko : Pracownik administracyjno-biurowy

      

 

  

Nazwa firmy : Mailbox.pro

  

Adres firmy: Misjonarzy Oblatów 20A 40-129 Katowice

  

Email: bok@mailbox.pro

  

Osoba upoważniona do kontaktu: Klaudia Mnich

  

Oczekiwana forma kontaktu: email: klaudia.mnich@mailbox.pro

  

Miejsce pracy: Katowice

  

Liczba oferowanych miejsc pracy: 1

  

Rodzaj umowy: umowa o pracę
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Wymiar czasu pracy: cały etat

  

Zakres obowiązków:

    
    -  bieżąca obsługa recepcji,  
    -  prowadzenie dokumentacji i nadzór nad obiegiem informacji,  
    -  nadzór nad korespondencją przychodzącą i wychodzącą,  
    -  archiwizacja dokumentów,  
    -  wsparcie organizacyjne i administracyjne dla pozostałych pracowników  

  

KANDYDAT/KA

  

Wykształcenie: średnie

  

Oczekiwane kwalifikacje, umiejętności i uprawnienia:

  

Szukamy osoby, która:

    
    -  chce stać się częścią dynamicznie rozwijającej się firmy IT,  
    -  bardzo dobrze zna pakiet MS Office,  
    -  jest samodzielna i potrafi dobrze zorganizować sobie pracę,  
    -  jest obowiązkowa i cechuje ją wysoka kultura osobista,  
    -  będzie zaangażowana w powierzone zadania,  
    -  posiada umiejętność pracy w grupie,  
    -  która jest kreatywna i uśmiechnięta.  
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