//_G GLOBTRAK ZAAWANSOWANE SYSTEMY TELEMATYCZNE

Asystent ds. Zarzadu
Umowa o prace
Pely etat
Praca stacjonarna
Praca od zaraz

Zakres obowigzkéw

Koordynacja spraw administracyjno-biurowych

Prowadzenie i rejestracja korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej

Wspélpraca z firmami/instytucjami zewnetrznymi realizujgcymi zlecone ushugi na rzecz biura
Dbanie o porzadek i wizerunek biura, organizacje przestrzeni biurowej

Nadzor nad stanem zapaséw materiatéw biurowych oraz spozywczych

Organizacja i obstuga spotkan biznesowych, opieka nad go$¢mi firmy

Uczestnictwo w targach branzowych- wyjazdy stuzbowe

Archiwizacja dokumentow

Sporzadzanie pism urzedowych

Wykonywanie biezacych spraw zleconych

Wymagania

Prawo jazdy kat. B — warunek konieczny

Bardzo dobrze rozwiniety poziom umiejetnosci analitycznych oraz logicznego myslenia
Pozytywne nastawienie :)

Samodzielno$¢, sumienno$cé,

Znajomo$¢ pakietu MS Office

Bardzo dobra organizacja pracy

Checi do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Mile widziane:

Komunikatywna znajomo$¢ j. angielskiego

Oferujemy

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
Wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci
Mozliwos¢ odbycia szkolen

Mozliwos¢ zapisania sie do ubezpieczenia grupowego
Prace w réznorodnym srodowisku biznesowym
Wsparcie przetozonych na etapie wdrozenia

Przyjazne srodowisko pracy oparte na wzajemnym szacunku

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie aplikacji na adres rekrutacja@globtrak.pl w tre$ci maila wpisujac
nazwe stanowiska oferty lub z poziomu strony kariery.
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