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W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy osoby na stanowisko:
Asystent / Asystentka ds. administracyjno-biurowych
— umowa zlecenie / umowa o prace

Miejsce pracy: Debska Wola gm. Morawica

Spétka MUEHSAM Rozwiazania Dla Przemystu specjalizuje sie w produkcji maszyn i urzagdzen dla
przemystu oraz automatyzacji proceséow produkcyjnych. Posiadamy nowoczesny zakiad
produkcyjny zlokalizowany w Debskiej Woli k. Morawicy, w ktorym realizujemy kompleksowe
rozwigzania — od projektowania i produkcji, przez instalacje, az po diagnostyke, serwis
i modernizacje maszyn oraz urzadzen.

Zakres obowigzkow:

obstuga rozméw telefonicznych i korespondenc;ji,

prace administracyjno-biurowe zwigzane ze sprawnym funkcjonowaniem biura,
dbanie o prawidtowy obieg dokumentow,

przygotowanie, skanowanie oraz archiwizacja dokumentéw,

redagowanie pism,

przygotowanie zestawien, sprawozdan, prezentacji i raportdw oraz ich analiza,
dbanie o wyglad biura i pozytywny wizerunek spoéfki,

organizacja i obstuga spotkan biznesowych w firmie,

wspdtpraca z innymi dziatami firmy,

inne zlecone prace biurowe.

Wymagania:

dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz terminowa realizacja zadan,
zaangazowanie i inicjatywa w wykonywaniu powierzonych obowigzkdw,
wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢,

pozytywne nastawienie i che¢ do pracy,

czynne prawo jazdy kat. B,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu dobrym,

mile widziane CV ze zdjeciem,

mile widziani studenci/studentki oraz absolwenci/absolwentki filologii angielskiej,
zainteresowani pracg w obszarze administracyjno-biurowym.

Oferujemy:

interesujgcy prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,

prace w dynamicznym, ambitnym zespole,

ciekawe wyzwania i mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

atrakcyjne warunki zatrudnienia, uzaleznione od doswiadczenia i posiadanych umiejetnosci.
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Prosimy o przesytanie CV na adres praca@muehsam.pl z dopiskiem ,Asystent / Asystentka”
do 21.10.2026 r. oraz podajac ABK UJK jako zrédto informacji o ofercie.

Prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych nastepujgcej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez MUEHSAM SP.J.
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