Do naszych biur zlokalizowanych w Krakowie, Katowicach i Lodzi zatrudnimy

Asystentke/Asystenta

Zakres obowigzkow:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:
profesjonalng obstuge kadry zarzadzajacej w zakresie przygotowywania prezentacji multimedialnych, dokumentow,
raportéw, zestawien oraz opracowywania materiatow zgodnie z obiegiem dokumentacji, asystowanie w zebraniach oraz
wybranych podrozach biznesowych;
Sporzadzanie raportow, analiz, harmonograméw, opracowan tematycznych
Koordynacja przeptywu dokumentéw i informacji
Nadzor nad terminowym dostarczaniem dokumentow, raportow i informacji,
Posrednictwo w wewnetrznych i1 zewnetrznych kontaktach przetozonego
Przygotowanie i obstuga spotkan, narad, w tym protokolowanie spotkan

Obstuga sekretariatu

Oczekujemy:

Wyksztatcenie min $redni.
Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (MS Word, MS PowerPoint, MS Excel);
Prawo jazdy kategorii B;
Doskonata umiejetnos¢ radzenia sobie z kilkoma zadaniami w jednym czasie, niejednokrotnie pod presja czasu;
Dojrzatos¢ emocjonalna;
Wysoki poziom kultury osobiste;j.
Bardzo dobra organizacja pracy;

Otwartos$¢, komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ budowania relacji interpersonalnych.

Prosimy o sktadanie aplikacji poprzez wypetnienie formularza aplikacji na naszej stronie.

Uwaga! Prosimy o aplikowanie tylko i wylacznie osob, ktore spetniaja powyzsze wymagania



