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Oferta pracy

Projekt ,,Pracuj w Polsce” finansowany z Funduszu Pracy jest realizowany w ramach programu pn.
,Razem Mozemy Wiecej — Pierwsza Edycja Programu Aktywizacyjnego dla Cudzoziemcéw na lata
2022-2023” - w ramach Resortowego Programu Aktywizacyjnego dla Cudzoziemcdw na lata 2022—-
2025

PRAVIS S.A.
Nazwa Przedsiebiorcy SU 55

Adres Przedsiebiorcy ul. Nowotorunska 56, 85-840 Bydgoszcz

Stanowisko pracy Specjalista ds. administracji

-profesjonalna obstuga recepcji firmy,

-obstuga gosci odwiedzajgcych firme oraz kreowanie pozytywnego
wizerunku firmy przy pierwszym kontakcie z klientem,
-wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych krajowych i
zagranicznych w systemie informatycznym,

-kompleksowa obstuga potaczen telefonicznych,

-zarzadzanie korespondencjg przychodzacy i wychodzacg,

-dbanie o prawidtowy i terminowy przeptyw informacji i dokumentacji
w firmie,

-biezgce kontakty z firmami kurierskimi i dostawcami,

-wsparcie w organizacji wydarzen wewnetrznych,

-wspotpraca z Zarzagdem firmy.

Zakres obowigzkow

-znajomos¢ jezyka polskiego na poziomie bardzo dobrym,
-znajomos¢ jezyka angielskiego minimum na poziomie B2,

- znajomosci pakietu MS Office,

- mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku,

Wymagania wobec
kandydata
(w tym znajomos¢
jezyka polskiego)

Forma zatrudnienia Umowa o prace
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Mozliwe wymiary czasu
pracy (zmianowos¢,
mozliwos¢ pracy w
niepetnym wymiarze,
czy praca odbywa sie w
weekendy? mozliwosé
pracy
zdalnej/hybrydowej

Praca na 1 zmiane, brak mozliwosci pracy w niepetnym wymiarze
godzin, brak mozliwosci pracy zdalnej/hybrydowe;j

Ptaca/wynagrodzenie
brutto

Wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci

Inne istotne informacje




