Bank Spoldzielczy w Raciborzu

Poszukuje pracownika na stanowisko
Inspektora ds. Sekretariatu i organizacji

Wybrana osoba odpowiedzialna bedzie za:

o kompleksowg obstuge Sekretariatu,

e obshluge ogdlnego numeru telefonu firmowego oraz maila kontaktowego,

o dbanie o prawidlowy i terminowy obieg informacji i dokumentow w firmie,

« nadawanie i przyjmowanie firmowej korespondenciji,

e planowanie, organizowanie formalnych posiedzen i innych spotkan z udziatem Zarzadu
oraz zapewnienie profesjonalnej i kompleksowej obstugi spotkan w firmie,

e przygotowywanie dokumentow i przekazywanie ich do podpisu Zarzadu,

e dbanie o pozytywng atmosfere w firmie,

o porzadkowanie, kopiowanie, skanowanie i archiwizacja dokumentéw,

e rozliczanie faktur za obstuge pocztows,

e prowadzenie rejestru cztonkéw Banku.

Od kandydatow oczekujemy:

e umiejetnosci pracy w szybko zmieniajacych si¢ okolicznosciach i otwarto$ci na zmiany,

e wysokiej kultury osobistej, umiejetnosci zachowania dyskrecji i taktu,

e umiejetnosci nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

e umieje¢tnosci pracy w zespole,

« bardzo dobrej organizacji pracy,

e bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office 1 bieglej obstugi komputera 1 urzadzen
biurowych,

o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

o atutem bedzie doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Oferujemy

o stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prac¢ w petnym wymiarze czasu pracy,

e mozliwo$¢ rozwoju zawodoweg0 i 0sobistego poprzez uczestnictwo w kursach i
szkoleniach,

o dodatkowe benefity w postaci PPE i doptat do wypoczynku,

o mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie na preferencyjnych
warunkach,

e praca w Raciborzu.

Oferty zawierajgce list motywacyjny oraz CV wraz ze zdjeciem prosimy kierowac na adres:
ul. Klasztorna 3 47-400 Raciborz lub bank@bsraciborz.pl.

Termin ztozenia aplikacji do dnia 25.11.2021 r.
Prosimy o zamieszczenie klauzuli o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dzigkujac za Panstwa zainteresowanie informujemy, ze skontaktujemy si¢ wylacznie z wybranymi
kandydatami.
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