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PREFERENCJE WZGLĘDEM PRACY: 

Praca w branży: administracja biurowa – pracownik biurowy.                   
     

KWALIFIKACJE i UPRAWNIENIA ZAWODOWE: 
 

Wykształcenie: 
Liceum Zawodowe Rolnicze. 
Zawód o specjalizacji – ogrodnictwo.  
 

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE: 
 

 

Ponad 20-letnie doświadczenie w sprzedaży i obsłudze klienta w handlu detalicznym.  
Zakres czynności: 

• sprzedaż towarów, 

• tworzenie raportów sprzedażowych, 

• obsługa klienta,  

• prace magazynowe, 

• zaopatrzenie sklepu, 

• dbanie o ekspozycję towarów. 
 

Pracownik biurowy w firmie produkcyjnej (ponad 3 lata).  
Zakres czynności: 

• fakturowanie, 

• obsługa kasy fiskalnej oraz terminala płatniczego, 

• obsługa telefoniczna i  bezpośrednia klientów, 

• nadzorowanie procesu zamówień,  

• obsługa komputera, poczty elektronicznej, monitoringu, 

• zaopatrzenie biura.  
 

PREDYSPOZYCJE I UMIEJĘTNOŚCI ZAWODOWE: 
 

Szkolenie z wizażu i autoprezentacji w ramach projektu „Przekroczyć Próg”; 
Podstawowa znajomość języka angielskiego i francuskiego; 
Obsługa komputera w zakresie MS Office; 
Umiejętności graficzne m.in. tworzenie plakatów, znajomość programów (Adobe Photoshop, Corel, Adobe Premiere Pro); 
Obsługa kasy fiskalnej oraz terminala płatniczego; 
Odpowiedzialność i rzetelność;; 
Bardzo dobra organizacja pracy; 
Wysoka kultura osobista; 
Łatwość nawiązywania kontaktów; 
Umiejętność pracy w zespole; 
Samodzielność w wykonywaniu zadań; 
Nastawienie na zdobywanie nowej wiedzy; 
Kreatywność w działaniu. 
 

DODATKOWE INFORMACJE: 
 

➢ Osoba obecnie pozostająca w zatrudnieniu. 
➢ Informacja o przeciwwskazaniach zdrowotnych/informacja o orzeczeniu, o stopniu niepełnosprawności. 

Posiadane orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawności - w tym schorzenie specjalne, uprawniające pracodawcę  
do uzyskania większej kwoty dofinansowania ze środków PFRON. 
 

➢ Zainteresowania: 

• Wszelkie formy aktywności: bieganie, pływanie, rower, pilates, wspinaczka skałkowa, wysokogórska (letnia  
i zimowa), sporty motorowe; 

• Fotografia i edycja wideo; 

• Informatyka; 

• Muzyka. 
 

DYSPOZYCYJNOŚĆ: 

Czas pracy do uzgodnienia z pracodawcą. Preferowane miejsce pracy: Rybnik i okolice. 


