ogtoszenie o prace - Sekretarka na 1/2 etatu -

REKRUTACJA ZAKONCZONA

W celu usprawnienia pracy Zarzadu oraz Dziatu Organizacyjnego poszukujemy osoby na stanowisko:

SEKRETARKA - praca na Y2 etatu
Miejsce pracy: Wroctaw
Zakres Obowiazkow:

Organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie

Odbieranie telefonéw, przyjmowanie, wysytanie oraz rejestrowanie korespondenc;ji
Rezerwowanie sal konferencyjnych

Obstuga oraz archiwizacja dokumentacji, rejestrowanie umoéw

Dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w firmie

Udziat w spotkaniach i przygotowywanie sprawozdanh z ich przebiegu

Oczekiwania wobec kandydatow:

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

Biegta znajomos¢ obstugi komputera z zakresu pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych
Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

Doskonata organizacja pracy i samodzielnos¢

Wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do ludzi

Znajomos¢ zasad pisowni i fatwos¢ w prowadzeniu korespondenc;ji

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace

Praca w stabilnej organizacji, w mitej i przyjaznej atmosferze
Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

Dofinansowanie do Karty Multisport

Osoba kontaktowa: Anna Kuropka-Butkowska

Adres mailowy: akuropka@szpital.wroc.pl

Nr telefonu: 71 39 57 543

CV mozna przesytac réwniez na adres: rekrutacja@szpital.wroc.pl

Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami
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