SIGMA

Pompy z tradycjg od 1868 roku.

Asystent/ka ds. administracyjnych
Miejsce pracy: Gliwice

Zakres obowigzkow:

* zadbanie o sprawng prace biura

*  Weryfikacja dokumentéw wptywajgcych do firmy pod wzgledem
kompletnosci, poprawnosci i prawidtowosci

*  Zarzadzanie korespondencjg przychodzgca i wychodzgcag

*  Organizacja i obstuga spotkan wewnetrznych oraz biznesowych,
prowadzenie kalendarza spotkan

*  Wsparcie wspotpracownikéw w zakresie biezgcych oraz nagtych
spraw administracyjnych

*  wystawianie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zamowien

*  Ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z procedurg biura

*  kontrola terminowosci dostaw

*  kontakt z firmami transportowymi

* praca na bazie danych klientow w CRM

*  pozyskiwanie danych technicznych od naszych klientow

*  ciggty monitoring platform zakupowych naszych klientéw

Wymagania:
* wyksztatcenia min. Srednie, preferowane wyzsze techniczne
»  dobra znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, aplikacje internetowe)
*  znajomo$¢ jezyka polskiego i angielskiego
* dobra organizacja pracy i koordynacja powierzonych zadan
* dyspozycyjnosc, lojalnosé, kultura osobista, samodzielnos¢

Oferujemy:
«  zatrudnienie w stabilnej, rozwijajgcej sie firmie
* interesujgca ale odpowiedzialng prace
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Oferty zawierajgce CV i list motywacyjny prosimy przesyta¢ na adres polska@sigma.cz

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



