"CZARTEK" Czarnocki, Taczalski, Perczynski

Spotka Jawna n []]
Pruszyn ul. Losicka 2 /4, 08-110 Siedlce CZAI 2 T E K

tel.: +48 25 632-81-39
tel.: +48 600-080-839

Oferta pracy — pracownik biurowy

umowa zlecenie, po miesigcu umowa o prace
petny etat
praca stacjonarna

praca od zaraz

LSRN N NN

dojazd autobusem nr 14 z Siedlec, pierwszy przystanek w Pruszynie przy drodze Siedice -
tosice

Twoj zakres obowigzkow

e Ewidencja korespondencji przychodzgcej i wychodzacej

e Pozyskiwanie nowych klientéw poprzez platformy Internetowe
e Obstuga poczty elektronicznej oraz tradycyjnej

e Archiwizacja dokumentéw

e Prowadzenie kartotek i zleconej dokumentacji

e Zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw w biurze

e Kreowanie pozytywnego wizerunku firmy

e Przygotowywanie dokumentow dla ksiegowosci

Nasze wymagania

e Wyksztatcenie minimum srednie

e Obstuga komputera i urzgdzen biurowych

e Zaangazowanie i che¢ do pracy

¢ Umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ Umiejetno$¢ swobodnej obstugi komputera oraz Internetu
e Znajomos$¢ pakietu Office

e Dobra organizacja pracy

To oferujemy

e Prace na peten etat od poniedziatku do e Przyjazne i pomocne srodowisko pracy
pigtku od 7 do 15 e Atrakcyjne wynagrodzenie
e Petne wdrozenie stanowiskowe

Zainteresowanych prosimy o wysytanie CV na adres mailowy: czartek_pruszyn@wp.pl lub
kontakt telefoniczny na nr: 600-080-839.



