ECO
SOPOT

ECO Sopot Sp. z 0.0. zajmujaca sie miedzy innymi odbiorem odpadéw z terenu miasta Sopotu, poszukuje
pracownika na stanowisko - Asystentki Biura.

Oczekiwania:

e doktadnosc i rzetelnos¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

® samodzielno$é w dziataniu

¢ umiejetnosci organizacyjne

e status studenta/studentki kierunkow takich jak - administracja/zarzadzanie/ekonomia

Twaéj zakres obowiagzkéw:

® przyjmowanie dokumentow od jednostek organizacyjnych i ich obstuga zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami

e obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej firmy

® obstuga skrzynki e-mail i kalendarza spotkan

e obstuga narad i spotkan

® archiwizacja dokumentacji

® udzielanie informacji dla zainteresowanych o zakresie dziatalnosci i ustugach Spétki

e kontrola merytoryczna faktur i wydatkéw zwigzanych z realizacjg wykonywanych dziatan

® zamawianie i kontrola budzetu w zakresie materiatéw biurowych

Oferujemy:

e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace
e dostep do pakietu medycznego, $wiadczenia socjalne

® interesujaca i petng wyzwan prace

® mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres e-mail: bok@ecosopot.pl lub pisemnie na adres ECO
Sopot Sp. z 0.0., Al. Niepodlegtosci 723a, 81-853 Sopot, pokdj A.

ECO Sopot Sp. z 0.0. Biuro Obstugi Klienta Spotka zarejestrowana w Sadzie Rejonowym Gdansk-Pétnoc
Aleja Niepodlegtosci 723A +48 58 551 38 27 VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod
81-853 Sopot bok@ecosopot.pl numerem 0000977801
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