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Sanok, dnia 01.07.2011r. 

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

 
OGŁASZA REKRUTACJĘ NA STANOWISKO PRACY:  

 

SEKRETARZ ( - KA ) / ASYSTENT (- TKA ) 
 

 
Wymagania: 

• umiejętność koordynacji pracy biura,  

• wykształcenie min. średnie,  

• dobra znajomość języka angielskiego i rosyjskiego w mowie i piśmie,  

• umiejętność pracy w zespole oraz zdolności komunikacyjne,  

• umiejętność realizacji wyznaczonych celów, entuzjazm, energiczne działanie oraz     

dokładność,  

• umiejętność obsługi komputera – pakiet MS Office,  

• dobra organizacja pracy własnej, 

• operatywność, zaangażowanie, odpowiedzialność, 

• łatwość w nawiązywaniu kontaktów.  

Do obowiązków pracownika należeć będzie min.:  

• koordynacja pracy w biurze, 

• obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej,  

• przyjmowanie potencjalnych klientów,  

• organizacja spotkań, wyjazdów służbowych i udziału w targach,  

• sporządzanie pism, prezentacji, analiz i raportów na potrzeby firmy,  

• tłumaczenie ustne i pisemne w języku polskim i rosyjskim ( również techniczne  

i ekonomiczne, 

• kontrola dokumentów firmowych,  

• kontrola należności,  

• kontakt z klientami. 

Oferujemy: 

• zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę 

• pracę w firmie o ustabilizowanej pozycji na rynku w młodym zespole 

• możliwość zdobycia cennego doświadczenia 

• możliwość podnoszenia swoich kwalifikacji   
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Zgłoszenia prosimy kierować: 

1. Adres siedziby Firmy Handlowo – Usługowej GEO – EKO, 38-500 Sanok,  

ul. Bema 4  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych przy 

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (DZ.U. nr 133, poz. 883)  

Zatrudnienie w ramach „WITO Wdrożenie Innowacji Technologicznej Organizacji poprzez implementację innowacyjnej 

technologii produkcji nowych systemów wentylacyjnych i oczyszczania powietrza”  w ramach działania 4.4 Nowe inwestycje o 

wysokim potencjale innowacyjnym osi priorytetowej 4 Inwestycje w innowacyjne przedsięwzięcia Programu  Operacyjnego Innowacyjna 

spodarka 2007-2013.  


