Biuro administratorius (-ė)
Sparčiai auganti įmonių grupė ieško naujo komandos nario.

Darbo pobūdis: 

· Įvairūs organizaciniai ir biuro priežiūros darbai;
· Informacijos ir skambučių priėmimas ir paskirstymas;
· Dokumentų rengimas ir valdymas;

· Įmonės darbuotojų kelionių administravimas ir organizavimas;

· Vidinių įmonės renginių organizavimas;
· Pagalba įmonės darbuotojams, pavestų užduočių atlikimas.
Reikalavimai:

· Greita orientacija ir imlumas;
· Geri organizaciniai bei laiko planavimo įgūdžiai;
· Komunikabilumas ir atsakingumas;
· Puikūs anglų kalbos įgūdžiai (žodžiu ir raštu);
· Kompiuterinis raštingumas;
· Vairuotojo pažymėjimas;
· Administracinio pobūdžio darbo patirtis – privalumas;
· Geras humoro jausmas – privalumas. 

· Mes siūlome:

· Darbą draugiškame kolektyve, šiuolaikinėje ir sparčiai augančioje kompanijoje;
· Profesinio tobulėjimo galimybes;
· Visas darbui reikalingas priemones;
· Motyvuojantį, laiku mokamą atlyginimą.
Darbo vieta: Breslaujos g. 3B, Kaunas

Darbo laikas: I-V nuo 08:00 iki 17:00 val. (1 val. pietų pertrauka)

Lauksime gyvenimo aprašymo iki 2017.07.21d. adresu info@energenas.lt 
