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Calendaria Spétka z o. o.

Poznan, dnia 9 listopada 2023 roku

Szanowni Panstwo,

W zwigzku z poszukiwaniem pracownika na stanowisko Asystentki biura / Ksiegowej, zachecamy do
wziecia udziatu w prowadzonej przez nas rekrutacji.

Warunki pracy:
1. Praca stacjonarna
2. Czas pracy: 8-16 lub 9-17 od poniedziatku do pigtku
3. Wynagrodzenie uzaleznione od posiadanych umiejetnos$ci i doswiadczenia

Wymagania:

1. Dyspozycyjno$¢ w umoéwionym czasie
Motywacja i che¢ do pracy, a takze nieustannego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Umiejetnosci spoteczne sg niezbedne
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia jest bardzo pomocna i pozadana
Obowigzkowos$¢, sumiennos$¢ i starannos$¢ sg cechami koniecznymi do wykonywania zadan na
wskazanym stanowisku
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Podstawowe zadania:
1. Kontakt z klientami osobisty i mailowy, przyjmowanie klientéw
2. Obstuga biura w zakresie zamoéwien potrzebnych materiatéw
3. Nadzor nad korespondencjg biura
4. Wprowadzanie danych do systeméw ksiegowych dla wybranych klientéw

Wymagane dokumenty:
1. CV ze zdjeciem
2. List motywacyjny

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentow aplikacyjnych na adres:

office@calendaria.pl
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