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Sekretarka

Miejsce pracy: Warszawa
Region: mazowieckie

Zakres obowiazkow:

e obstuga korespondencji wychodzacej i1 przychodzace;j

o prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu Spotki

e zapewnienie i koordynacja ptynnego przeptywu informacji w firmie

e organizacja spotkan i podrozy stuzbowych - rozliczanie delegacji Zarzadu
e koordynacja wszystkich prac zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu
e przygotowywanie thumaczen

e wsparcie administracyjne Pracownikow

e przygotowywanie pism, oraz dokumentow

e wspolprace ze wszystkimi dziatami firmy

e prowadzenie spraw organizacyjnych biura i jego zaopatrzenie

e zakup i gospodarowanie materiatami biurowymi

e Wspolpraca z firmami kurierskimi oraz dostawcami ustug

e ewidenja faktur od dostawcow

o dbanie o pozytywny wizerunek firmy

Wymagania:

e minimum roczne do§wiadczenie na podobnym stanowisku — warunek konieczny

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie

o znajomos¢ zasad funkcjonowania sekretariatu

e mile widziana znajomos¢ drugiego jezyka obcego

e wyksztalcenie minimum $rednie

e bardzo dobra znajomos¢ programow MS Office (Word, Excel) oraz obstugi urzadzen
biurowych

e umiejetno$¢ wykonywania réznorodnych zadan oraz ustalania priorytetow

e zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu

e wysoka kultura osobista, dyskrecja

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

Oferujemy:

e stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace

o profesjonalne szkolenia i mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

e dostep do niezbednych narzgdzi pracy,

o dostosowany do stazu pracy szeroki pakiet §wiadczen socjalnych obejmujacy prywatna
opieke medyczng oraz, unikalny program dodatkowych §wiadczen pracowniczych z
zakresu sportu i rekreacji.

Zainteresowane osoby spelniajace wymagania prosimy o nadsytanie CV z dopiskiem w temacie
wiadomo$ci: ,,sekretarka Warszawa” na adres e-mail: rekrutacja@remondis.pl
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Dziekujemy za nadestane zgtoszenia, jednoczes$nie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z
wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli ,,"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tego i kolejnych proceséw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002
r., Nr 101, poz. 923 ze zm."
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