FAMA Spółka z  o.o.

w Gniewie poszukuje kandydata /kandydatki do pracy  na stanowisko :
SEKRETARKA
       OBOWIĄZKI: 

· administracyjna obsługa sekretariatu,

· nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentacji i korespondencji,

· umawianie i obsługa spotkań,

· sporządzanie raportów, zestawień, pism, prezentacji,

· prowadzenie wewnętrznych rejestrów spółki.
      WYMAGAMY:

· znajomości języka  angielskiego, 

· wysokiej kultury osobistej,

· znajomości pakietu Microsoft Office (w szczególności Word, Outlook, Excel),

· wielozadaniowości, doskonałej organizacji pracy i umiejętności działania pod presją czasu,

· dyspozycyjności .
     OFERUJEMY:

· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę, 

· Pracę w firmie z wieloletnimi tradycjami, 

· Możliwość rozwoju zawodowego, 

· Pakiet świadczeń socjalnych. 
CV  i  listy   motywacyjne należy wysyłać/dostarczyć osobiście  pod  adres :

FAMA Spółka  z o.o. Gniew

Ul. Przemysłowa 1

83-140 Gniew 

lub pod e-mail  sekretariat@fama-gniew.pl
tel. 58 530 76 50 (dział kadr)
· nadesłanych ofert nie zwracamy

· skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami
Do wysyłanych dokumentów prosimy załączyć następującą klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z  dnia 29.08.97 (Dz. U. z  2016 r. poz. 922 ).
