Przedsigbiorstwo JAQBS zatrudni osob¢ do pracy w dziale administracji w migdzynarodowej firmy
spedycyjnej w Lublinie.
Obowiazki:
* koordynowanie obiegu dokumentow
* Dbiezace administracyjne i organizacyjne wsparcie dziatan firmy
* wprowadzanie danych do systemu
» obsluga korespondencji przychodzacej oraz wychodzace;j
* nadzoér nad pracg Dziatu Spedycji
» fakturowanie
* archiwizowanie dokumentow
* redagowanie pism

Wymagania:

* biegla i komunikatywna znajomo$¢ jez. angielskiego( inne b¢da atutem dodatkowym)
* zainteresowanie pracg w obszarze administracji

* doktadnos$¢ i szybkos¢ dziatania w wykonywanych obowigzkach

* doskonata organizacja pracy

* obowigzkowo$¢

* Zzaangazowanie

* umiejetno$¢ pracy pod presja czasu

* wysokie umiej¢tnosci komunikacyjne

Oferujemy:
* prace w firmie 0 mocno ugruntowanej pozycji na rynku migdzynarodowym

» kompleksowe szkolenie z podstaw transportu oraz spedycji oraz czynnos$ci administracyjno-
biurowych

* mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji
* prace w gronie mtodych, ambitnych ludzi
* merytoryczne wsparcie bardziej doswiadczonych pracownikéw oraz przetozonych

* mozliwos¢ skorzystania z pakietu benefit system

Prosimy o wysytanie CV na adres mailowy rekrutacja@jagbs.cu
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