ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

Warszawa , 03.03.2022

pracownik: Jan Kowalski
PESEL: 95080502468
Stanowisko: pracownik administracyjno-biurowy

Andrzej Nowak

Kierownik ds. Administracyjnych
STOPex

ul. Kwiatowa 5

02-900 Warszawa

Niniejszym informuje, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia przez Jana Kowalskiego na
stanowisku pracownika administracyjno-biurowego w firmie STOPex zobowigzuje sie on do
wypetniania obowigzkéw do ktérych beda nalezaty nastepujgce czynnosci:

kompletowanie niezbednej dokumentacji od dostawcéw,

e organizowanie oraz umawianie spotkan z klientami,

e kontakt z klientami zagranicznymi w celu dopetnienia zapisow wzajemnych kontraktow,
e zarzadzanie biezgcg korespondencja biurowa,

e przygotowywanie miesiecznych oraz rocznych raportow bazujgcych na danych
dostarczonych przez poszczegdlne dziaty,

e obstuga urzadzen biurowych tj. komputera, drukarki, kserokopiarki, skanera, telefonu,

e dbanie o porzadek w miejscu wykonywania pracy.

Oraz wykonywanie wszystkich czynnosci w obrebie stanowiska pracy wedtug konkretnego
wskazania i na polecenie pracodawcy.

Powyzszy zakres obowigzkéw w takiej formie obowigzuje od 1.04.2022 roku.



podpis pracodawcy

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z zakresem czynnosci obowigzujgcych na stanowisku
pracownika administracyjno-biurowego i zobowigzuje sie je wypetniac nalezycie z petng
starannoscig i sumiennoscia.

podpis pracownika



