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Pracownik
administracyjno-
biurowy

Do Agencji Wywiadu poszukujemy 0s0b
gotowych wspomadc dziatania Agencji praca
administracyjno-biurowg. Nie musisz
posiadac duzego doswiadczenia, liczg sie
Twoje predyspozycje intelektualne |
osobowosciowe oraz motywacja i
Zaangazowanie.

Dotgcz do naszego zespotu!

DO TWOICH OBOWIAZKOW BEDZIE NALEZALO:

Obstuga spotkan,

Wspétpraca i wsparcie administracyjne pracownikéw w
poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,

Kontrola poprawnosci i kompletnosci wprowadzonych danych,
Monitorowanie i porzgdkowanie dokumentacji,

Koordynacja wspotpracy w zakresie wewnetrznego i zewnetrznego
obiegu korespondencji,



taczenie rozméw telefonicznych,

Dbanie o zaopatrzenie biura.

WYMAGAMY:

Wyksztatcenie min. srednie,

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
Zaangazowania, dobrego podejscia do pracy,
Wysoko rozwinietych umiejetnosci interpersonalnych,
Samodzielnosci i bardzo dobrej organizacji pracy,
Wysokiej kultury osobistej,

Mile widziane, ale nie obowigzkowe doswiadczenia na podobnym
stanowisku.

OFERUJEMY:

Konkurencyjne wynagrodzenie,
Stabilne warunki zatrudnienia,
Elastyczny czas pracy,

Mozliwo$¢ nauki jezykéw obcych,
Wsparcie finansowe na nauke i rozwdj,

Liczne benefity: dofinansowanie karnetéw sportowych, opieka
medyczna, miejsce parkingowe, wewnetrzna sitownia i bufet.

Zobacz takze

Rekrutacja
Stuzba vs. Praca

Szkolenie

Akty prawne

aplikuj

Poprzedni Strona
Nastepny Strona


https://aw.gov.pl/pl/kariera/zapoznaj-sie/117,Rekrutacja.html
https://aw.gov.pl/pl/kariera/zapoznaj-sie/118,Sluzba-vs-Praca.html
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