Germania Mint

poszukuje Pracownika na stanowisko:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACII

Miejsce pracy: Jelenia Gora

CZYM BEDZIESZ SIE ZAJMOWAC?
e Realizacjg zadan administracyjno-biurowych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem sekretariatu.
e Obstugg potaczen i poczty, przychodzacych i wychodzacych.

® Sporzadzaniem dokumentow i pism firmowych (redagowanie pism, przygotowywanie projektow uchwat
organdw Spotki).

e Organizacjg spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz obstugg gosci i interesantow.
e Zaopatrzeniem Spotki w materiaty biurowe.

o Wspdtpracg z instytucjami zewnetrznymi (Notariusz, Ubezpieczyciel, KRS).

ZAPRASZAMY DO ZESPOLU, JESLI:
o Chcesz rozwijac sie w obszarze administracyjnym.
® Bardzo dobrze znasz pakiet Office i sprawnie obstugujesz komputer i urzadzenia biurowe.
e Komunikatywnie postugujesz sie jezykiem angielskim.
o Cechuje Cie operatywnos¢, staranno$é, sumiennosc i wysoka kultura osobista.
e Masz motywacje do podjecia nowych wyzwan w tetnigcej zyciem branzy.
o Lubisz prace zespotowq, a praca pod presjg czasu nie jest Ci obca.

e Posiadasz prawo jazdy kat. B. i wyzsze wyksztatcenie — bedzie to u nas mile widziane.

JESLI DO NAS DOLACZYSZ:
e Zaoferujemy Ci umowe o prace i atrakcyjne warunki finansowe.
e Zapewnimy wszelkie narzedzia do realizacji zadan.
e Gwarantujemy $wietng atmosfere w Dziale i wsparcie Zespotu na kazdym etapie rozwoju.

e Bedziesz budowac jedna z najbardziej przebojowych marek Swiatowej numizmatyki.

CV prosimy przesyta na adres: rekrutacja@germaniamint.com
w temacie wiadomosci wpisujagc: ADMINISTRACIA

Aplikacje przyjmujemy do 28.02.2022 r.
Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Wysytajac dokumenty prosimy o zatgczenie klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)."

Germania Mint Sp. z 0.0., Aleja Wojska Polskiego 21, 58-500 Jelenia Géra, Poland, www.germaniamint.com, office@germaniamint.com, tel.:+48 75 64 523 00

Germania Mint Sp. z 0.0. z siedzibg w Jeleniej Gorze jest wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej we Wroctawiu, IX Wydziat Gospodarczy.
KRS 0000425965, REGON 021913023, NIP PL 6112727325. Kapitat zaktadowy 1 300 000 PLN zostat optacony w catosci.

Germania Mint Sp. z 0.0. based in Jelenia Gora is entered in the Register of Entrepreneurs maintained by the District Court for Wroctaw-Fabryczna in Wroctaw, IX Commercial Division.
KRS 0000425965, REGON 021913023, VAT ID PL 6112727325. Share capital 1 300 000 PLN was paid in full.
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