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Sanok, dnia 01.07.2011r.

Firma Handlowo - Ustugowa GEO - EKO
38-500 Sanok, ul. Bema 4

OGLASZA REKRUTACJE NA STANOWISKO PRACY:

SEKRETARZ (- KA ) / ASYSTENT (- TKA

Wymagania:

+ umiejetnos$¢ koordynacji pracy biura,

« wyksztatcenie min. Srednie,

« dobra znajomos¢ jezyka angielskiego i rosyjskiego w mowie i piSmie,

« umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz zdolnosci komunikacyjne,

« umiejetnos¢ realizacji wyznaczonych celéw, entuzjazm, energiczne dziatanie oraz
doktadnose,

+ umiejetnosc¢ obstugi komputera - pakiet MS Office,

« dobra organizacja pracy wtasnej,

« operatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢,

« tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Do obowiazkéw pracownika naleze¢ bedzie min.:

« koordynacja pracy w biurze,

« obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

+ przyjmowanie potencjalnych klientéw,

« organizacja spotkan, wyjazdow stuzbowych i udziatu w targach,

« sporzadzanie pism, prezentacji, analiz i raportéw na potrzeby firmy,

« tlumaczenie ustne i pisemne w jezyku polskim i rosyjskim ( rowniez techniczne
i ekonomiczne,

+ kontrola dokumentéw firmowych,

+ kontrola naleznosci,

« kontakt z klientami.

Oferujemy:

« zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

« prace w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku w mtodym zespole
« mozliwo$¢ zdobycia cennego doSwiadczenia

« mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji
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Zgloszenia prosimy Kierowaé:

1. Adres siedziby Firmy Handlowo - Ustugowej GEO - EKO, 38-500 Sanok,
ul. Bema 4

2. Adres e-mail: geoeko@wentylacja.info

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych przy
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (DZ.U. nr 133, poz. 883)

Zatrudnienie w ramach ,WITO Wdrozenie Innowacji Technologicznej Organizacji poprzez implementacje innowacyjnej
technologii produkcji nowych systeméw wentylacyjnych i oczyszczania powietrza” w ramach dziatania 4.4 Nowe inwestycje o
wysokim potencjale innowacyjnym osi priorytetowej 4 Inwestycje w innowacyjne przedsiewziecia Programu Operacyjnego Innowacyjna
spodarka 2007-2013.
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