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[Nazwa firmy |[P.W. CENTROSTAL-WROCLAW S.A. |

Informacje o firmie

P.W. CENTROSTAL- WROCLAW Spdtka Akcyjna jest wiodgcym dystrybutorem petnego
asortymentu wyrobow hutniczych w Polsce potudniowo-zachodniej.

Obstugujemy kompleksowo przedsiebiorstwa produkcyjne i inwestycje budowlane na terenie
catej Polski

Poszukujemy do siedziby firmy we Wroctawiu pracownika na stanowisko:

Opis stanowiska

Zakres obowiazkow:

e kompleksowe administrowanie korespondencjg zewnetrzng i wewnetrzng Spotki

e obstuga logistyczna zebran oraz spotkan Prezesa Zarzadu odbywajgcych sie w
siedzibie firmy

e przygotowywanie zestawien, rejestrow, raportow oraz prezentacji na potrzeby
Zarzgdu

e organizowanie oraz koordynacja podrozy stuzbowych Prezesa Zarzadu

e organizacja wydarzen wewnetrznych ( imprez i spotkan firmowych)

e realizacja dodatkowych zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego

Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze
e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word , Excel, Power Point)
Wymagania e mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie
e zaangazowanie, komunikatywnos¢, asertywnos$¢ i sumiennosé
e prawo jazdy kat. B
e wysoka kultura osobista
Oferujemy:
e umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku
Oferujemy stabilng prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku

pakiet socjalny, m.in. karty benefit, osrodek wypoczynkowy dla pracownikéw , bony
Swigteczne, dofinansowanie do wypoczynku dzieci itp
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/sekretarka-asystentka-
zarzadu_9344038.html
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