Profil zawodowy 1

‘ PREFERENCJE WZGLEDEM PRACY:

Prace administracyjne w dziale zaopatrzenia, organizacyjnym

‘ KWALIFIKACJE i UPRAWNIENIA ZAWODOWE:

o Technik administracji biurowej - wyksztatcenie Srednie zawodowe
e Prawo jazdy kat. B

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Technik prac biurowych - 1 rok, 1 miesiac - branza finansowa
Zakres czynnosci:
e Dbiezaca bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow
o weryfikacja zdolnosci kredytowej (w tym przeglad wymaganych dokumentéw pod katem ich kompletnosci
i doktadno$ci)

Sprzedawca - 5 lat, 4 miesiace — punkt sprzedazy detalicznej paliw
3 lata, 1 miesiac — sklep ogélnospozywczy

Zakres czynnosci:

e dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw i informacji, w tym archiwizowanie dokumentéw oraz ich
prawidtowe przechowywanie
przeglad dokumentéw pod katem ich kompletnoéci i doktadnosci
przygotowywanie zestawie dokumentéw handlowych (faktur, dokumentéw branzowych)
rozliczanie stanu magazynu z ksiegowo$cig oraz okresowa inwentaryzacja
obstuga systemu komputerowego w zakresie przyjmowanych dostaw, wystawiania faktur
przygotowywania okresowych raportow, zestawien
sktadanie zaméwien na zaopatrzenie firmy w materiaty biurowe i spozywcze
zapewnienie profesjonalnej obstugi klienta zgodnie ze standardami firmy
realizacja ptatno$ci poprzez obstuge kasy fiskalnej oraz terminala do obstugi kart ptatniczych
odpowiedzialno$¢ za organizacje i funkcjonowanie punktu sprzedazy

PREDYSPOZYCJE | UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

podstawowa znajomo$¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL, poczta elektroniczna, Internet)
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego (A2)

umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia

wielozadaniowos¢ (zdolno$¢ do pracy nad kilkoma projektami réwnocze$nie)

bardzo dobra organizacja pracy

umiejetno$ci komunikacyjne, lubi kontakt z klientem i prace z ludzmi

DODATKOWE INFORMACJE:

o brak przeciwwskazan zdrowotnych
e zainteresowania: dbatos$¢ o wyglad i dobrg kondycje fizyczng (uprawianie sportu: bieganie, kosmetyka:
wizaz i pielegnacja)

DYSPOZYCYJNOSC:

Praca w godzinach (7-22) od poniedziatku do soboty (bez niedziel i dni ustawowo wolnych), mozliwy system
zmianowy, petny etat, dojazd do pracy wtasnym srodkiem transportu


https://pl.wikipedia.org/wiki/Sprzeda%C5%BC_detaliczna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Paliwo_ciek%C5%82e

