OKREGOWA SPOLDZIELNIA MLECZARSKA
ul. WARSZAWSKA 41  82-100 NOWY DWOR GDANSKI

zatrudni 1 osobe na stanowisko

SEKRETARKA

Wymagania :

- wyksztalcenie min. $rednie

- wskazane doswiadczenie zawodowe w/w zakresie

- dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

- dobra organizacja pracy

- dyspozycyjnosé

- samodzielnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

Wynagrodzenie uzaleznione od kwalifikacji zawodowych oraz przyjetego zakresu czynnosci i
odpowiedzialnosci: 0k.3500 zt — 5500 zi. brutto miesigcznie.

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace na petny etat.

Praca w dziale sekretariatu.

Zakres czynnosci :

- nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentoéw w firmie
- obstuga centrali telefonicznej

- prowadzenie zestawien i rejestroOw zwigzanych z obiegiem dokumentacji
- odbieranie i wysyltanie korespondencji Spotdzielni

Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o pracg

- mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

- ciekawg 1 pelng wyzwan prace w nowoczesnej organizacji

- niezbedne narzedzia do wykonywania pracy

- dodatkowo korzystanie z pakietu $wiadczen z ZFSS oraz mozliwo$é przystapienia do pracowniczego
ubezpieczenia grupowego

Nowy Dwor Gd. — miasto powiatowe polozone w woj. pomorskim w sasiedztwie duzych aglomeracji: Gdansk-
ca 40 km, Malbork i Elblag — ca 20 km, w odlegtosci ca 12 km od Mierzei Wislane;.



