Suntem firma de constructii cu capital german, activa pe piata din Roménia
incad din anii ‘90, cu sucursale in Targu Mures, Sibiu, lasi, Bucuresti si Brasov.

Secretara (Administrativ — Mures)

Ne dorim

- studii medii

- experientd in activitate de secreariat 3-5 ani

- cunostinte bune de operare calculator (MS Office, Acrobat Reader, Outlook, Internet)
- cunoasterea limbii engleze - scris si vorbit (limba germand constituie avantaij)

- bune abilitati de comunicare, persoana sociabila

- seriozitate, dinamism, punctualitate

- domiciliu stabil in zona Mures

- permis de conducere cat. B

Activitatea zilnica

- asigurarea activitatii de secretariat

- asigurarea fluxului informational

- inregistrareaq, distribuirea si arhivarea documentelor intrate si iesite
- prelucrarea si administrarea corespondentei

- gestionarea contractelor

- administrarea articolelor consumabile (biroticd, curdtenie, protocol)
- Inregistrarea facturilor primite la sediul socitatii

- desfdsurarea activitatilor de receptie, protocol si call center
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Tichete de masd Q Scolarizare / instruire | &Gz Zile suplimentare de
interna concediu

Pentru un nou inceput, aplicati acum: hr@geiger.ro

Geiger Romania

str. Geiger nr. 1E | 547185 Cristesti | jud. Mures| tel. 0265-306412
str. Hegel nr. 4 | 550281 Sibiu | tel. 0269-230824

str. Gdrii nr. 5700094 lasi | tel. 0332-803243

str. Calea Feldioarei nr. 75E | 500483 Brasov | tel. 0268-507558
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