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STAZ PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

Jestesmy jedng z najwiekszych firm w branzy fotowoltaicznej w Polsce. Nieprzerwanie
rozwijamy portfolio na terenie catego kraju. W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy,
poszukujemy os6b chetnych do odbycia stazu.

Miejsce pracy: Kielce

Zakres obowigzkow:

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

Przygotowanie pism i korespondencji firmowej

Wprowadzanie danych do systeméw elektronicznych

Wsparcie w biezgcych pracach administracyjnych

Wykonywanie i odbieranie telefonow

Wymagania:

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

Energicznos¢ i tatwo$¢ komunikowania sie

Doktadnos¢ i sumienno$¢

Bardzo dobra organizacja pracy i zaangazowanie

Oferujemy:

e komfortowe warunki pracy w nowoczesnym biurze w centrum miasta

¢ mozliwos¢ rozwoju, podnoszenia kwalifikacji zawodowych i zdobywania cennego
doswiadczenia

e mitg atmosfere pracy w dynamicznej rozwijajacej sie firmie

Sposob aplikowania:

Zainteresowanych prosimy o wystfanie aktualnego CV na e-mail: rekrutacja@pcwoenergy.pl
z dopiskiem w tytule UJK — Staz pracownik administracyjny



