Sekretarka/ Sekretarz/ Asystentka /Asystent
(umowa na zastepstwo)

Wymagania:

o Wyksztatcenie wyzsze,

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Ms Word, Ms Excel, Internet),
e Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

e Komunikatywna znajomos$c¢ jezyka angielskiego,

e Umiejetnosci organizacyjne,

e Komunikatywnos¢ i otwartosé,

e Samodzielnos$¢, doktadnosé, sumiennosc,

e Wysoki poziom kultury osobistej,

e Pogodne usposobienie.

Zakres obowiazkow:

e Obstuga sekretariatu:

e Odbieranie i taczenie rozmow,

e Udzielanie podstawowych informacji o Teatrze i kierowanie zainteresowanych do wtasciwych
dziatow,

e Zdobywanie, gromadzenie i systematyzowanie informacji,
e Pomoc w przygotowywaniu i obstudze spotkan,

e Rezerwacja biletow, hoteli itd.,

e Prowadzenie kalendarza.

e Obstuga poczty i koordynacja obiegu dokumentow:

e Przyjmowanie listow i przesyltek,

e Rejestrowanie i dystrybucja korespondencji,

e Przygotowywanie do wysyiki i nadawanie korespondenciji,
e Prowadzenie podrecznego archiwum.

Oferujemy:

e Ambitne wyzwania w instytucji kultury,
e Mitg atmosfere w kreatywnym zespole.



