Specjalista ds. Obslugi Sekretariatu

ZaKkres obowiazkow:

zapewnienie kompleksowej i profesjonalnej obstugi sekretariatu,

dbanie o prawidtowy przeptyw dokumentéw, informacji 1 komunikacji w firmie,
organizacja spotkan biznesowych,

przygotowywanie dokumentdw, raportdOw i prezentacji,

zapewnienie sprawnego przeplywu informacji pomiedzy Zarzadem a innymi
jednostkami organizacyjnymi w firmie,

organizacja wyjazdoéw sthuzbowych krajowych i zagranicznych.

Nasze wymagania:

komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych,

min. rok do§wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze,

wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, zaangazowanie,

bardzo dobra organizacja pracy oraz szybkos¢, rzetelnos¢ 1 doktadno§¢ w dziataniu.

Oferujemy:

mas¢ ciekawych wyzwan pod okiem profesjonalistow,
bezcenng wiedze 1 doswiadczenie,

wsparcie na kazdym etapie wdrozenia,

narzedzia niezbedne do wykonywania powierzonych zadan,
prywatng opiek¢ medyczna,

grupowe ubezpieczenie,

kurs nauki jezyka obcego.



