KIM JESTESMY?

JesteSmy najwieksza i najdtuzej dziatajaca polska
firmg dostarczajacg najnowsze technologie w
zakresie produkcji i serwisu urzadzen elektronicznych.
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Obecnie poszukujemy pracownika na stanowisko:

PRACOWNIK ADMINISTRACYINO-BIUROWY W DZIALE SZKOLEN

WYMAGANIA: OPIS ZADAN:
» Bardzo dobra znajomosc pakietu Office (Excel, Word, Power Point) » Wykonywanie réznych prac administracyjno-biurowych zwiazanych
z przygotowywaniem, organizacjg i rozliczaniem szkolen
= Umiejetnosc przygotowania raportow, prezentacji i analiz » Sporzadzanie réznego rodzaju dokumentacji szkoleniowej, w tym m.in.
zestawienia, analizy i sprawozdania dotyczace przeprowadzonych szkolen,
= Umiejetnosc selekcjonowania informacji i nadawania im priorytetow, szablony programoéw szkolen, dziennikow zajet itp.

= Urniejetno&¢ pracy pod presja czasu » Sporzadzanie i przetwarzanie dokumentacji szkoleniowe;j

.. , . : .. * Ewidencjonowanie dokumentacji szkoleniowej
* AsertywnoSc, sumiennosc i samodzielnoSc

= (QOdbieranie telefondéw, rozpoznawanie potrzeb rozmowcow,
= Wysoka kultura osobista i dyskrecja udzielanie informacji,przekazywanie rozméw lub umawianie na spotkania
z odpowiednimi pracownikami dziatu
» Zaangazowanie w wykonywane obowigzki oraz doktadnosc przy sporzadzaniu
dokumentagji » Przygotowywanie podrecznikow i materiatow dydaktycznych

P = (Czuwanie nad terminowym realizowaniem plecen i zatatwianie korespondencji
= Dyspozycyjnosc

. . - .|, . . R P = Prowadzenie dokumentacji i korespondencji elektronicznej dziatu szkolen
» Wymagana biegta znajomosc jezyka angielskiego (w mowie i pisSmie)
» Wspotpraca z trenerami szkolen

= Asystowanie przy prowadzeniu szkolen IPC
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BENEFITY PRACOWNICZE
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APLIKU) JUZ TERAZ

CV prosimy wysytac na adres e-mail:
praca@renex.pl

W tytule prosze wpisac stanowisko pracy,
ktorego aplikacja dotyczy.

Do aplikacji prosze zatgczyc klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych prze RENEX
i/lub RENEX sp. z o.0. sk. dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnej
i przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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KOMPLEKSOWE WSPARCIE
PRZEMYStU ELEKTRONICZNEGO

Al. Kazimierza Wielkiego 6E
87-800 Wtoctawek, POLSKA

T:54 23110 25
T:54 411 25 55
E: office@renex.pl



