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PRODUKTY | TECHNOLOGIE LIBAR
OBROBKA CHEMICZNA METALI CHEMI@G

STAZ - PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY
JesteSmy dynamicznie rozwijajgcq sie firmg chemiczng o zasiegu ogolnopolskim pracujgcq w obszarze
obrobki chemicznej metali.
Oferujemy produkty jak rowniez technologie do obrobki metali, w zwigzku z czym poszukujemy wsparcia

miodych i zdolnych Kandydatow, ktorzy bedq z nami wspoftworzy¢ innowacyjne produkty i technologie.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

Udziat w procesie prowadzenia i kompletowania dokumentaciji firmowej
Wykonywanie zestawien przy uzyciu MsOffice

Przygotowanie pism i korespondenciji firmowej

Wprowadzanie danych do systemow elektronicznych

Wsparcie w biezacych pracach administracyjnych
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Wykonywanie i odbieranie telefonow

WYMAGANIA:

» Bardzo dobra znajomos¢ MS Office, w szczegdinosci Word i Excel
Komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

Energicznos¢ i tatwos¢ komunikowania si¢

Sumiennos¢

Bardzo dobra organizacja pracy i zaangazowanie
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Jezyk angielski w stopniu komunikatywnym

OFERUJEMY:

o Mozliwos¢ rozwoju i zdobywania doSwiadczenia

o Mita atmosfere pracy w dynamicznej rozwijajacej sie firmie

e Zatrudnienie po odbytym stazu dla Kandydatow, ktdrzy spetnig oczekiwania firmy , a firma spetni
oczekiwania Kandydatow

Zainteresowane 0soby prosimy o kontakt telefoniczny tel: 512 281 080 lub aplikacje drogq elektroniczng na
adres: biuro@libarchemia.pl



