Zawsze

energia -

Firma ENCO Sp. z 0.0., dziata na rynku od 1989 roku. Realizujemy szereg ciekawych projektéw w
zakresie szeroko pojetej elektroenergetyki. Aktualnie do obstugi biura zarzadu szukamy
komunikatywnej i zaangazowanej osoby na stanowisko:
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ASYSTENTKA ADMINISTRACII | BIURA ZARZADU

Miejsce pracy: Warszawa ul. Postepu (Mokotow)
Wymiar pracy: caty etat (poniedziatek — pigtek )

Najwazniejsze zadania:
1. Organizacja oraz prowadzenie sekretariatu w tym zarzadzanie korespondencjg, organizacja
spotkan i koordynacja przeptywu informacji.
2. Wsparcie w procesie wynajmu powierzchni biurowych w tym: redagowanie ogtoszen,
przygotowywanie umow i pism
3. Biezaca wspotpraca z najemcami i kontrahentami firmy
4. Wystawianie faktur i tworzenie zamdwien ( zapotrzebowanie biura, gadzety itp.)
5. Inne prace zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem dziatu

Do aplikowania zachecamy osoby spetniajgce nastepujace warunki:
Samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy

Orientacja na rozwigzywanie problemoéw

Odpowiedzialno$é i zaangazowanie w wykonywang prace
Komunikatywnosc¢ i che¢ rozwoju

Dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (World, Excel, Power Point)
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Oferujemy:

. Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

. Udziat w ciekawych i rozwojowych projektach. Réznorodnos¢ pracy i realizowanych zadan
. Wynagrodzenie zasadnicze plus premie

. Mozliwos¢ awansu i rozwoju zawodowego

. Ubezpieczenie grupowe wspéifinansowane przez pracodawce

. Karte Multisport

. Swiagteczne dodatki finansowe

. Dofinansowanie do wakacji

Zapewniamy szkolenie w zakresie wykonywanych obowigzkéw oraz szkolenie wewnetrzne z
obstugi systemu COMARCH OPTIMA
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Jesli chcesz rozwijac sie w naszym zespole, zachecamy do przestania aplikacji (CV) z dopiskiem w
tytule: ,, Asystentka”. Napisz nam o swoich planach zawodowych i priorytetach w nowej pracy.
Prosimy o zawarcie klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
ENCO Sp. z 0.0. dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 29.08.97 Dz. U. 133 Poz. 883)"



