»Szkuner” sp.zo.o.

84-120 Wiadystawowo
ul. Portowa 22

tel: (58) 674 00 66
fax: (58) 6741294
szkuner@szkuner.pl

www.szkuner.pl »Szkuner” Sp. z o.0.
poszukuje osoby do pracy na stanowisku:

Asystentka Prezesa
Miejsce pracy: Wtadystawowo

Od kandydatek oczekuije sie:
wyksztatcenia wyzszego,
znajomos¢ Microsoft Excel,
zdolnosci organizacyjne,
umiejetnosci komunikacyjne
umiejetnos$¢ planowania.

Zakres obowigzkdow:

e wspotpraca z Zarzadem i aktywna pomoc w realizowaniu biezgcych zadan i priorytetéw,

e sporzadzanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych organizacjg Spétki oraz dziatalnoscig wiadz
Spotki,

e administrowanie korespondencjg Zarzadu,

e organizowanie wizyt gosci i podrdzy stuzbowych Zarzadu,

e przygotowywanie dokumentow na spotkania i negocjacje Zarzadu,

e organizowanie posiedzen wiadz Spoétki,

e obstuga strony internetowej oraz wspdtpraca z podmiotami w celach marketingowych i
promocyjnych przedsiebiorstwa,

e Obstuga systemu ksiegowego w zakresie rozliczania faktur,

e Prowadzenie i rozliczanie ZFSS.

Wybranym kandydatom oferujemy:
e Stabilne warunki zatrudnienia — umowa o prace,
e Atrakcyjne wynagrodzenie,
e Odpowiednie narzedzia do pracy
e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,
e  Prace w mitym i dynamicznym zespole.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy prosze o sktadnie aplikacji na adres:

»Szkuner” Sp. z o0.0.
Ul. Portowa 22
84-120 Wtadystawowo
E — mail: szkuner@szkuner.pl

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacji (zgodnie z Ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, ze zm.)
Sad Rejonowy Gdansk-Pétnoc w Gdansku
VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Saqdowego
Nr KRS 0000289941
NIP 5870200518
Kapitat zaktadowy: 33.000.000 z
Bank PEKAO SA 18 12403510 1111 0000 4307 7508
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