ASYSTENT-SEHRETARL

miejsce pracy: Warszawa

ZAKRES OBOWIAZKOW:

> obstuga sekretariatuy;

> zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji i obiegu dokumentow;
> prowadzenie spraw biurowo-administracyjnych;

> tworzenie dokumentacji, wsparcie biura zarzgdu w wykonywaniu czynnosci organizacyjno-technicznych;
> zastepstwo w kancelarii jawnej;

> organizowanie i obstuga spotkan biznesowych.

WYMAGANIA:

> wyksztatcenie srednie lub wyzsze o specjalnosci administracja;

> doswiadczenie na podobnym stanowisku;

> bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;
> znajomosc jezyka angielskiego;

> wysoka kultura osobista;

> bardzo dobra organizacja pracy;

> samodzielnos$¢ i odpowiedzialnosc.

OFERUJEMY:

VvV V V V

ciekawa prace w renomowanej firmie;

stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na peten etat;
mozliwos$¢ zdobywania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
pakietem swiadczen socjalnych.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV wraz z wtasnorecznie podpisanym przez kandydata o$wiadczeniem ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Wojskowe Zaktady Lotnicze Nr2 S.A. w Warszawie, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 z pdz. zm.). Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o dobrowolnosci
podania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych iich poprawiania “ na adres: Wojskowe Zaktady Lotnicze Nr 2 S.A., ul. Ksiecia Bolestawa 1/3,

01-452 Warszawa lub drogg elektroniczng na adres: rekrutacja.waw@wzl2.mil.pl, tel. +48 22 53 24 357. Zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Oferty nalezy sktada¢ do 31.07.2024 r. z zaznaczeniem nazwy stanowiska. Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.

@ wzl2.mil.pl ] www.facebook.com/wzl2sa Szczegdtowe informacje dotyczacej aktualnych ofert pracy znajdziesz na www.wzl2.mil.pl/o-firmie/kariera/




