Specjaliste ds. organizacji - ZATRUDNIMY

Wymagania:

-wyksztatcenie wyzsze,

-komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego,

-bardzo dobra znajomos¢ MS Office,

-wysoka kultura osobista,

-dyspozycyjnos$é, dobra organizacja pracy,

-punktualnos¢, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé,
elastycznosc dziatania, sumiennosé, terminowos$é realizowanych zadan, doktadnosc i
rzetelnos¢,

-tatwosci w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych- umiejetnosci organizacji pracy
wiasnej; umiejetnos¢ pracy w grupie;

-energia w dziataniu i pozytywne podejscie;

Zadania:

-systematyzowanie, prowadzenie i archiwizacja korespondencji;

-zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami/instrukcjami;

-pomoc w organizowaniu spotkan wewnetrznych oraz zewnetrznych;

-obstuga strefy konferencyjnej, utrzymanie wysokiej jakosci obstugi klientow firmy;
-obstuga urzadzen telekomunikacyjnych;

-inne zadania administracyjno — organizacyjne zlecone przez przetozonych;

Oferujemy:

-prace na peten etat;

-wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i zaangazowania;

-pomoc na kazdym etapie pracy;

-mozliwos¢ wykazania sie kreatywnoscig w realizacji wyznaczonych zadan;

-mozliwos¢ rozwoju i zdobycia doswiadczenia zawodowego w dynamicznie rozwijajgcej sie
firmie;

Adres do korespondencji: kadry@Ifc.com.pl

Jesli zainteresujesz nas swojg osobg, zaprosimy Cie na rozmowe, bys mdégt dowiedziec sie
wiecej na temat firmy oraz stanowiska pracy, na ktdre aplikujesz.

Zastrzegamy sobie, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami.

Prosimy o zamieszczenie na dokumentach aplikacyjnych nastepujacych oswiadczen:
Oswiadczenia

Na podstawie przepisdw art. 6 ust. 1 lit. a i b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE:

1.Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*na przetwarzanie przez Pracodawce moich danych
do celow zwigzanych z procesem obecnej rekrutacji.


mailto:kadry@lfc.com.pl

2.Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*na przetwarzanie przez Pracodawce moich danych
do celdw zwigzanych z procesem przysztych rekrutacji.

*niepotrzebne skresli¢



