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Sekretarka administracyjna — Recepcja i zarzgdzanie administracyjne

Kim jestesmy

MKW Interim to belgijska agencja pracy tymczasowej z siedzibg w Polsce, specjalizujgca sie w
udostepnianiu wykwalifikowanych pracownikéw w Belgii i Europie.

Naszym celem jest oferowanie niezawodnych, szybkich i zgodnych z europejskimi przepisami
rozwigzan, przy jednoczesnym zapewnieniu petnego wsparcia zaréwno pracownikom, jak i firmom.

Opis stanowiska

Jako sekretarka administracyjna jeste$ odpowiedzialny/a za recepcje, zarzagdzanie administracyjne
oraz obstuge dokumentacji w strukturze medycznej lub administracyjnej.

Obowigzki

e Obstuga recepcji i telefonow

e Zarzadzanie spotkaniami i wizytami

e Archiwizacja i monitorowanie dokumentacji
e Wprowadzanie danych administracyjnych

e Zarzadzanie e-mailami i korespondencja

e Wsparcie dla zespotéw wewnetrznych

Wymagany profil

e Wyksztatcenie administracyjne lub podobne doswiadczenie
e Dobra znajomosc¢ narzedzi biurowych

e Organizacja i doktadnosc

e Dobre umiejetnosci komunikacyjne

e Dyskrecja i profesjonalizm

e Podejscie zorientowane na obstuge



Warunki

e Praca w biurze, centrum medycznym lub gabinecie
e Zlecenia na terenie Belgii

e Praca w godzinach dziennych

e Wsparcie zapewnione przez MKW Interim

Oferujemy

e Uporzadkowane srodowisko pracy
e Roéznorodne zlecenia

¢ Indywidualne wsparcie

e Cenne doswiadczenie zawodowe

Aplikacja

Prosimy o przestanie CV za posrednictwem naszej strony internetowej lub e-mailem na adres :
info@mkwinterim.be



