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Dowiesz sie jak:

e Zarzadzaé profesjonalnym sekretariatem;
e Rozwijaé swoje umiejetnosci interpersonalne;
e Tworzyc¢ interesujgce prezentacje; Gwarantujemy!

e Formutowac jasne i precyzyjne komunikaty. Rozwiniesz kompetencje z zakresu
komunikatywnosci.

Twoje zadania:

e Przyjmowanie i wysyfanie oraz rejestrowanie korespondencji;

e  Organizacja pracy kierownictwa Departamentu, w tym przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych, obstuga poczty
elektronicznej, systemu obiegu dokumentdw, prowadzenie kalendarza spotkan;

e  Kierowanie zgtaszajgcych sie (osobiscie lub telefonicznie) interesantéw do wiasciwych merytorycznie pracownikéw;

e Redagowanie pism oraz przygotowywanie zestawien, wykazow.

Czego oczekujemy? Inne informacje:
e Wyksztatcenie min. $rednie; Informujemy, ze skonta!<tujemy sie jedynie z wybranymi
e Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1; kandydatami na podstawie przystanych cv.
® Znajomos¢ MS Office; e  Zatrudnienie poza stuzba cywilng
o Umiejetnosé pracy zespotowej; e Migjsce pracy: Warszawa

e Odpowiedzialnos¢;
e Dobra organizacja pracy;
e Komunikatywnos¢;

Wymagane dokumenty: CV
Termin sktadania dokumentéw: 30 maja 2023 r.

e tatwoé¢ w przyswajaniu nowych zadar; Aplikuj elektronicznie przez strone:
e Wysoka kultura osobista :ztzt;zsz:gs:stemj.;;t;)r:fer.pl{al;()er'g;:fmpIates/Recru|tmentForm.aspx?WebID=4

¢ Umiejetnosé obstugi klienta, w tym trudnego klienta
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