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MiBM Sp. z 0.0. Sp. k. nieustannie rozwija sie i poszukuje najnowoczesniejszych rozwigzan w branzy mechaniczne;j.
Jezeli poszukujg Panstwo miejsca, w ktorym chcecie dzielic sie z innymi swojg wiedzg i umiejetnosciami, a
jednoczesnie mie¢ mozliwos$¢ rozbudowywania swoich kompetenciji, zapraszamy do wspoétpracy.

Obecnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

STAZYSTA/ASYSTENT SPECJALISTY DS. ZARZADZANIA I ORGANIZACII

ZAKRES OBOWIAZKOW:

opracowywanie dokumentacji, wspotpraca z innymi cztonkami zespotu w zakresie przetwarzania
informaciji,

wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych organizacji z zachowaniem tajemnicy
stuzbowej oraz przetwarzanie dokumentacji organizacji pochodzacej z réznych zrodet,

prowadzenie uzgodnien i korespondencji, organizowanie i koordynowanie pracy biura, obieg
dokumentow,

tworzenie standardéw postepowania z dokumentacjg, tworzenie wzoréw dokumentdw i standardow
postepowania z dokumentacjg archiwalna.

CZEGO WYMAGAMY:

co najmniej $sredniego wyksztatcenia, statusu studenta lub do przyuczenia,
znajomosci programow biurowych, jak np. Word, Excel, Outlook.

POSZUKIWANE CECHY I UMIEJETNOSCI:

znajomos¢ zasad rachunkowosci,

wyksztatcenie o profilu ekonomicznym,

samodzielno$¢ i dobra organizacja czasu pracy,

sumiennos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywane zadania,

mile widziana znajomos$¢ programu Comarch ERP Optima,

znajomosc¢ jezyka obcego (j. angielski lub j. niemiecki) w stopniu komunikatywnym,
prawo jazdy kat. B.

CO OFERUJEMY:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace od zaraz,

dostep do obecnie najnowszych narzedzi niezbednych do wykonywania powierzonych zadan,
wspdtprace ze specjalistami z branzy mechanicznej i automatycznej,

zapewniamy atrakcyjne warunki zatrudnienia.

Tych z Panstwa, ktorych zainteresowata nasza propozycja wspOtpracy, prosimy o przestanie CV na adres:
rekrutacia@mibm.pl. W temacie wiadomosci e-mail prosimy wpisa¢ nazwe stanowiska na jakie Panstwo kandydujecie.

Informacje na temat administrowania  danymi  osobowymi  znajdziecie  Panstwo na  stronie
https://mibm.pl/firma/kariera

Prosimy réwniez o zamieszczenie nastepujgcej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko stazysta/asystent specjalisty ds. zarzgdzania i organizacji, prowadzonego przez
MiBM Sp. z 0.0. Sp. k. Jednocze$nie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowana o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.”
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