Firma ALTEST oferuje¢ pracg na stanowisku:

Personalny asystent w dziale projektowym

Miejsce pracy: Lublin

Opis stanowiska:

A Obstuga zagadnien administracyjno-biurowych.

A Tworzenie zestawien i raportow sprzedazowych.

A Redagowanie dokumentow, raportow oraz archiwizowanie dokumentacji.

A Sprawdzanie poprawnosci dokumentacji pod katem wymagan projektu oraz pod katem
wymagan zamawiajacego.

A Nadzor nad powierzonymi dokumentami.

A Pomoc w obstudze klientéw dziatu projektéw i sprzedazy elektronicznych systemow
zabezpieczen.

A Raportowanie i przyjmowanie zgloszen.

A Monitorowanie akcji sprzedazowe;.

Wymagania:
A Wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane wyksztatcenie techniczne.
A Biegta obstuga komputera oraz tatwos¢ w obstudze nowych programow.
A Zaawansowana znajomos$¢ pakietu MS Office .
A Czynne prawo jazdy kat. B.
A Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.
A Zaswiadczenie o niekaralno$ci.
A Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, rzetelno$é, doktadno$é i zaangazowanie.
A Operatywnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu.
A Odpornosc¢ na stres, zdolno$¢ pracy pod presja czasu, konsekwencja w dziataniu.

Oferujemy:
A Stabilne warunki zatrudnienia.
A Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenie kwalifikacji.
A Prac¢ w milej atmosferze, w mtodym zespole, w nowoczes$nie zarzadzanej firmie.

CV prosimy przesyla¢ na adres kadry@altest.pl (w tytule wiadomosci prosze napisa¢ nazwe
stanowiska)

Prosimy o dopisanie nastgpujacej klauzuli: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)"



