) Energia lepszego jutra

STAZ JAKO PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO — BIUROWY

Jeste$my jedng z najwiekszych firm w branzy fotowoltaicznej w Polsce. Nieprzerwanie rozwijamy
portfolio na terenie catego kraju. Obecnie poszukujemy osobe chetng odbycia stazu na stanowisku
pracownik administracyjno-biurowy.

ZAKRES OBOWIAZKOW:
. Udziat w procesie prowadzenia i kompletowania dokumentacji firmowej
° Wykonywanie zestawien przy uzyciu MsOffice
. Przygotowanie pism i korespondencji firmowe;j
. Wprowadzanie danych do systemow elektronicznych
. Wsparcie w biezgcych pracach administracyjnych
° Wykonywanie i odbieranie telefonéw
WYMAGANIA:
o Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office, w szczegdlnosci Word i Excel
o Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
o Energicznosc i fatwosé komunikowania sie
o Dokfadnosc¢ i sumiennosc
o Bardzo dobra organizacja pracy i zaangazowanie
OFERUJEMY:
. Mozliwos$¢ rozwoju, podnoszenia i zdobywania cennego doswiadczenia
. Mitg atmosfere pracy w dynamicznej rozwijajacej sie firmie
. Komfortowe warunki pracy w nowoczesnym biurze w centrum miasta

SPOSOB APLIKOWANIA:

Zainteresowanych prosimy o wystanie aktualnego CV na e-mail: rekrutacja@pcwoenergy.pl z
dopiskiem w tytule STAZ - PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO — BIUROWY.



mailto:rekrutacja@pcwoenergy.pl

