Poszukujemy pracownika na stanowisko:
Pracownik administracyjno-biurowy
Miejsce pracy: Rzeszéw

Wymagania:

ukonczona conajmniej praktyka lub staz na stanowisku biurowym,

znajomos¢ pakietu MS Office.

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

skrupulatnosg,

sumiennos¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

chec statego podnoszenia kwalifikacji,

minimum s$rednie wyksztatcenie lub mile widziane wyzsze w kierunku administracji.
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Obowigzki:

organizacja grafiku spotkan dla Dyrektora,

prowadzenie rocznego kalendarza wydarzen w Pogotowiu,
przygotowywanie sprawozdan, raportdéw i prezentacji,
katalogowanie i archiwizacja faktur,

telefoniczna obstuga klienta,

obstuga sprzetéw biurowych,

przygotowywanie kompletu dokumentdw na kursy i szkolenia,
przyjmowanie i zarzgdzanie zamdwieniami klientow,
przygotowywanie umow oraz innych dokumentéow firmowych,
uzupetnianie baz danych,

komunikacja z innymi firmami i partnerami,

obstuga i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
dbanie o wtasciwy obieg dokumentdw i przeptyw informacji wewnatrz firmy,
pomoc przy organizacji podrézy stuzbowych pracownikow,
zamawianie materiatéw biurowych.
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Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu umowe o prace,

atrakcyjne wynagrodzenie (podstawa, prowizja, premia),
przyjazny zespot i mitg atmosfere w ambitnym zespole,
mozliwos¢ pracy stacjonarnej, zdalnej lub mobilnej,
samodzielnos¢.
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Dodatkowe informacje:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres praca@pirkfis.pl Kontakt tylko mailowy.
Prosimy o dopisanie w CV klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem



danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO))”

Uwaga! Liczba stanowisk ograniczona. Decyduje kolejnos¢ zgtoszen w celu odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.



