Producent mebli TOBO Sp. z 0.0. - preznie rozwijajaca sie firma, ktdra od 28 lat specjalizuje
sie w produkcji i sprzedazy mebli biurowych, hotelowych, domowych, na zamowienie. Firma
jest liderem na rynku lokalnym, buduje sie¢ dystrybucji w catej Polsce oraz rozwija sprzedaz
eksportowa - poszukuje asystenta/ asystentki biura.

Gwarantujemy
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prace w stabilnej i dynamicznie rozwijajacej sie firmie rodzinnej
wspoltprace z kadrg zarzadzajaca oraz zespotami wewnetrznymi
stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace

atrakcyjne wynagrodzenie

przyjazna atmosfere i otwarta komunikacje

prywatna opieke medyczna

zdobycie doswiadczenia oraz rozwoju zawodowego

uczestnictwo w wydarzeniach prospotecznych oraz prozdrowotnych

obowigzkdéw

biezgca obstuga administracyjno-biurowa

przygotowywanie, wysytanie i archiwizowanie korespondencji wewnetrznej i
zewnetrznej

organizacja i koordynowanie spotkan oraz kalendarza -przygotowywanie, wysytanie |
archiwizacja dokumentow oraz korespondencji

tworzenie raportdw, zestawien i prezentacji

wsparcie w organizacji podrdézy stuzbowych i wydarzen firmowych

wspotpraca z dziatami: kadry, ptace, ksiegowos¢ oraz partnerami zewnetrznymi
dbanie o sprawny obieg informacji w firmie

Zamawianie materiatow biurowych i obstuga biezacych spraw organizacyjnych
monitorowanie termindw administracyjnych i rozliczeniowych

obstuga systemow zarzadzania dokumentami oraz dbanie o porzadek w
dokumentacji

budowanie dobrego wizerunku firmy, m.in. w mediach spotecznosciowych

Wymagania:
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praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office

wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow biznesowych
samodzielnosc¢, dobra organizacja i zaangazowanie

prawo jazdy kat. B

znajomosc jezyka co najmniej angielskiego w stopniu biegtym

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Osoby zainteresowane prosimy o wysytanie CV na rekrutacja@tobo.pl
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