VALU

Asystentka / Kierownik biura

Oczekujemy i cenimy:

- biegtej znajomosci pakietu MS Office (MS Word, Excel, MS Outlook)

- znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

- sumiennosci i bardzo dobrej organizacji pracy

- umiejetnosci pracy samodzielnej

- wysoko rozwinietych zdolnosci organizacyjnych i interpersonalnych (komunikatywnos¢)
- doktadnosci i dynamizmu, ukierunkowania na realizacje zadan

- wysokiej kultury osobistej

- dyspozycyjnosci od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 18.00

Wynagrodzimy Cie za:

- sprawne prowadzenie biura

- koordynacje przeptywu informacji i dokumentéw administracyjnych oraz ksiegowych
- wspotprace z biurem rachunkowym, bankiem oraz innymi dostawcami

- biezace aktualizowanie bazy danych klientow

- zlecone prace biurowe

- opieke nad go$émi

W NUVALU zapewnimy Ci:

- aktywny rozwdj zawodowy wraz z rozwojem firmy
- prace w dynamicznym i mtodym zespole

- progresywne wynagrodzenie

- basen i fitness bez ograniczen

CV wraz z aktualnym zdjeciem i klauzulg o ochronie danych osobowych prosimy o przestanie
na adres: praca@nuvalu.pl

W temacie wiadomosci prosimy umiesci¢ numer referencyjny znajdujacy sie na
stronie www.nuvalu.pl/praca
Aplikacje bez numeru referencyjnego nie beda rozpatrywane

Informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami

NuValu Polska Sp. z 0.0. Sp. k. tel. 022 465 99 66
ul. tucka 15  fax 022 465 99 55

00-842  info@nuvalu.pl

Warszawa  www.nuvalu.pl



