Spotka Ostoya Operating prowadzaca Medyczny Dom Opieki Ostoya
w Starych Babicach,
Powiat Warszawski Zachodni

poszukuje osoby na stanowisko:

Asystent/ka / Pracownik Administracyjny

Miejsce pracy: Stare Babice (pow. warszawski zachodni)
Region: mazowieckie

Opis stanowiska:

« prace sekretarskie

« wsparcie pracy Dyrektora Osrodka, (zarzadzanie kalendarzem i
korespondencja, umawianie 1 koordynacja spotkan oraz zadan Dyrektora)

« koordynacja biezacych prac osrodka

« koordynacja pracy zarzadu

« obstuga i koordynacja potaczen telefonicznych

« obstuga programu IT do zarzadzania o$rodkiem (oferujemy szkolenie)

« znajomo$¢ pakietu MS Office: Word, Excel, Power Point

« prowadzenie 1 administrowanie dokumentacja osrodka (w tym
nadzorowanie obiegu umow oraz dokumentacji wewnetrznej 1
zewnetrznej)

« rejestrowanie i weryfikacja faktur oraz innych dokumentow dotyczacych
ptatnosci,

o prawo jazdy kat. B 1 wlasny samochdd (mile widziane)

Wymagania:

o doskonate zdolnosci organizacyjne (doktadnos¢, sumiennos¢ 1
terminowos¢)

o wyksztalcenie wyzsze, w trakcie studiow

« znajomos¢ jezyka angielskiego

« udokumentowane doSwiadczenie w koordynacji pracy biura,
zarzadzaniu sprawami administracyjnymi firmy (obstuga
korespondencji, zarzadzanie kalendarzami zespotu, prowadzenie i
koordynacja spraw biezacych spotki, kontakt ze wspotpracownikami i
Klientami, itp.)

« umiejetnos¢ samodzielnego zarzadzania malymi projektami,
skrupulatna koordynacja zadan

« wysoka kultura osobista, inicjatywa, zapat do pracy

o chec rozwoju 1 podejmowania nowych zadan



Oferujemy

e uUmowe o prace po okresie probnym

« wplyw na wlasne srodowisko pracy - ktore bedziesz z nami wspotkreowac

« prace w dynamicznie rozwijajacej si¢ firmie

o mozliwo$¢ rozwoju i awansu

« mozliwo$¢ wykorzystania swoich umieje¢tnosci i talentdéw oraz zdobycia
nowych doswiadczen w zespole, dla ktérego najwazniejsi sg ludzi i
wspolne wartosci

Osoby zainteresowane prosimy o wystanie wiadomosci na adres e-mail:
kontakt@ostoyahomes.pl



mailto:kontakt@ostoyahomes.pl

