SC Biroul de Turism pentru Tineret SA angajeazi : SECRETARA

Descrierea postului :

v

<

Sorteaza si inregistreaza corespondenta primitaa in registrul de intrari - iesiri (numar,
data, denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate
necesare);

Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca problema;

Primeste persoanele din afara (clienti, parteneri de afaceri etc.), i informeaza pe cei
interesati despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective,
asigurand protocolul aferent;

Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandate (prin
curierat rapid sau posta normald), completeaza adresele pe plicuri, Tmpacheteaza
coletele, Tnregistreaza plicurile trimise;

Programeaza interviurile si audientele;

Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

Primeste si transmite e-mail-uri si memo-uri.

Criteriile postului:

studii medii sau superioare;
cunostinte avansate de utilizare a computerului si a programelor de birou, cum ar fi
Microsoft Office;

CV-urile pot fi transmise pana pe 03.11.2023 la adresa de e-mail: secretariat@btt.ro
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