Poszukujemy Kandydatdw na stanowisko: Specjalista ds. archiwizacji

Lokalizacja: Warszawa, Wilanéw

Zakres obowigzkow:

e organizowanie i prowadzenie archiwum przedsiebiorstwa

e wsparcie merytoryczne komorek i kierownictwa w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu
dokumentacji

e nadzor nad obiegiem dokumentéw oraz szkolenie pracownikdw w tym zakresie

e realizacja procesu wypozyczania dokumentéw

e wspotpraca z firma zewnetrzng odpowiedzialng za zewnetrzng archiwizacje dokumentéw

e brakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej

e wprowadzanie dokumentéw do systemu WORKFLOW

e obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej

e nadzorowanie przeptywu informacji oraz dokumentéw w firmie

e wspieranie 0sob pracujacych w Recepcji Gtéwnej

Oczekujemy:
e wyksztatcenia min. Sredniego
e bardzo dobrej organizacji pracy wiasnej
e samodzielnosci w dziataniu
e doswiadczenia w pracy biurowej
e biegtej znajomosci obstugi komputera (pakiet Microsoft Office)
e umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych
e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

Oferujemy:
e zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace
e atrakcyjne wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia
e pakiet benefitdw pozaptacowych
e prace w zgranym zespole
e pakiet szkolen
e mozliwo$é rozwoju zawodowego

Osoby zainteresowane zachecam do wypetnienia formularza aplikacyjnego na stronie:
https://rms.workservice.pl/apply/jo/89424951/rc/81857032



