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Hostel Orange Spółka cywilna 
Agnieszka Kukiz-Szczucińska, Adam Szczuciński
ul. Mokotowska 71/5, 00-530 Warszawa

Ogłoszenie o naborze na stanowisko

Pracownik biurowy

w ramach działania 9.2 Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
Projekt "Nasze wykształcenie - naszą szansą"

Zakres obowiązków:

• prowadzanie prac administracyjno-biurowych

• obsługa telefoniczna i mailowa beneficjentów

• czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentów

• przygotowywanie pism

Wymagania:

• wykształcenie min. średnie 

• bardzo dobra znajomość pakietu MS Office
• umiejętność obsługi urządzeń biurowych

• dokładność i skrupulatność
• wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne
• sumienność, zaangażowanie w wykonywaniu powierzonych obowiązków

Zainteresowane osoby prosimy o składanie CV osobiście w biurze projektu w Zagnańsku, Ścięgna 78A do dn. 
27.07.2011 r. 

 

Projekt "Nasze wykształcenie - naszą szansą" współfinansowany przez 
Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego  


