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OBSLUGA SEKRETARIATU (M/K)

Twoje stanowisko
Zakres obowigzkéw:

.

Prowadzenie sekretariatu

Prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych
Zapewnianie odpowiedniej ilosci materiatéw biurowych
Archiwizacja dokumentéw

Obstuga spotkan z gos¢mi firmy

Przygotowywanie tabel ptatnosci

Obstuga ubezpieczen

Twoj profil

.

Wyksztatcenie minimum srednie lub doswiadczenie na podobnym stanowisku
Biegta znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie

Mile widziana znajomos¢ innych jezykéw obcych (niemiecki, francuski lub inny)
Umiejetnos¢ organizacji spotkan

Umiejetnos¢ redagowania korespondencji stuzbowej

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Swobodne poruszanie sie po oprogramowaniu MS Office (Word, Excel)
Bardzo dobra organizacja pracy

Zaangazowanie i sumiennosc

Silna motywacja do pracy

JOSKIN oferuje:

Prace na peten etat w rozwijajacej sie firmie o stabilnej sytuacji finansowej
Atrakcyjne i rosngce wynagrodzenie

Szkolenia doskonalgce

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego

JAK ZGLOSIC KANDYDATURE?

Porozumienie - R6znorodnosé

- Pasja - Ewolucja

To 4 filary, na ktdrych opiera sie dziatalnos¢ firmy.
Czy te wartosci do Ciebie przemawiajg? Jesli
tak, to mozesz uczestniczy¢ w ekspansji
innowacyjnej firmy rodzinnej, znanej na

catym swiecie.

Dlaczego warto wybrac firme JOSKIN?

« Wyjatkowa rodzinna atmosfera

« Praca, ktéra pozwala na zachowanie
réwnowagi miedzy zyciem prywatnym
i zawodowym

- Praca urozmaicona m.in. imprezami
okolicznosciowymi (dni otwarte, pokazy
i targi rolnicze itp.)

« Praca w miedzypokoleniowym zespole oséb
przekazujacych i doskonalacych wiedze

« Mozliwosci rozwoju w firmie rodzinnej, gdzie
mozna w petni wykorzystac swojg wiedze
i rozwina¢ umiejetnosci

« Zgtosi¢ sie osobiscie do firmy JOSKIN POLSKA (ul. Gorzowska 62, 64-980 Trzcianka, Polska | tel.: +48 67 216 82 99)

- Przestac list motywacyjny i CV do firmy JOSKIN POLSKA na nazwisko
Anna tawniczak, ul. Gorzowska 62, 64-980 Trzcianka, Polska

+ Aplikowa¢ mailem: kadry@joskin.com

+ Online: zeskanowac kod QR i zgtosi¢ kandydature online
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