|Kraj ||Po|ska

|Wojewc')dztw0 ||do|noé|askie |
|Miejscowoéé ||Wroc{aw |
|Stanowisko ||Pracownik biurowy |
|Nazwa firmy ||Investment Kowalczykowski spotka komandytowa |
|Informacje o firmie ||Dzia{alnoé(: firmy - monitorowanie i nadzér nad inwestycjami budowlanymi na terenie Polski|

e obstuga korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej (takze przesytek kurierskich)

e dbanie o wiasciwy obieg dokumentoéw i przeptyw informacji wewnatrz firmy

e pomoc przy organizacji podrozy stuzbowych pracownikow

e zamawianie materiatéw biurowych
Opis stanowiska e przygotowywanie sprawozdan, raportdéw i prezentaciji

e katalogowanie i archiwizacja faktur

e obstuga sprzetéow biurowych

e przygotowywanie umow oraz innych dokumentow firmowych

e dobra organizacja pracy

e znajomos$¢ pakietu MS Office

e umiejetnos¢ pracy w zespole
Wymagania e minimum $rednie wyksztatcenie

e umiejetno$c¢ obstugi sprzetéw biurowych

e komunikatywnos$c¢
Data wygasniecia 15,4 7.1 21:06:59
oferty pracy

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
Kontakt pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/pracownik-
biurowy 9085522.html
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