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STANOWISKO ......... sekretarz szkoly......
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA / OPIS PRACY:

biezaca obstuga sekretariatu

dbanie o porzadek w dokumentagiji

wspieranie pracy zespotu

raportowanie wynikéw pracy

aktywne pozyskiwanie stuchaczy i promowanie wizerunku firmy
WYMAGANE KWALIFIKACJE:

wyksztafcenie min. $rednie

mile widziane do$wiadczenie w pracy biurowej

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, samodzielno$é
dyspozycyjno$¢ w weekendy, sumienno$é w wykonywaniu powierzonych dziatan
UWAGI
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