SEKRETARKA/ASYSTENTKA
Biblioteka Narodowa z siedzibą w Warszawie, al. Niepodległości 213 poszukuje pracownika na stanowisko sekretarki/asystentki

Kwalifikacje:

· wykształcenie średnie

· bardzo dobra znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych

· znajomość pakietu MS Office

· znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym

· umiejętność organizacji miejsce pracy

· sumienność i dokładność

Obowiązki:

· bieżąca obsługa Sekretariatu Dyrekcji

· prowadzenie dokumentacji akt służbowych

· przyjmowanie, przekazywanie i wysyłanie korespondencji

· przygotowywanie projektów pism

· obsługa poczty elektronicznej, kserokopiarki, faksu i innych urządzeń biurowych

· przyjmowanie telefonów, udzielanie informacji

· organizacja i obsługa spotkań

· prowadzenie kalendarza spotkań

Wymiar czasu pracy: pełny etat
Podania w sprawie pracy prosimy przesyłać drogą elektroniczną na adres: g.kristensen@bn.org.pl do dnia 19 października 2012 r.
