Asystent/ka Zarzadu

Twoj zakres obowigzkow

e Biezaca obstuga asystencka zarzadu i biura spoétki,

e Przygotowanie materiatow zarzadczych, wspierajacych prace cztonkéw zarzadu,
takich jak: analizy danych, praca nad prezentacjami, zbieranie ofert,

e Planowanie i organizacja spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz obstuga
gosci,

e Wspdtpraca z innymi zespotami firmy, wsparcie w obszarze prawidtowej
komunikacji biznesowej,

e Dbanie o ptynny obieg dokumentacji w firmie,

e Biezace zadania zlecone przez cztonkdéw zarzadu,

o Wspdtpraca z kancelariami (prawna, podatkowa).

Nasze wymagania

o  Woyksztatcenie wyzsze,

¢ Doswiadczenie na podobnym stanowisku — bedzie atutem,

e Biegta znajomos¢ pakietu MS Office,

e Jezyk angielski, pozwalajgcy na komunikacje min. poziom B2/C1,

e Doktadnos¢, skrupulatnosc¢ i bardzo dobra organizacja pracy i zarzgdzania czasem,
e Wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i kultura osobista,

o Komunikatywnos¢, oraz umiejetnosé pozyskiwania i przekazywania informacji.

To oferujemy

¢ Umowa o prace

o Kultura pracy oparta na wspétpracy i wsparciu,

¢ Udziat w ambitnych i petnych wyzwan projektach oraz mozliwos¢ szybkiego
rozwoju kariery zawodowej,

¢ Prywatna opieka medyczna dla chetnych, wsparcie aktywnosci sportowej - GOSIR

e Praca w firmie o duzych perspektywach rozwoju, dziatajgcej w innowacyjnym
sektorze biznesowym,

o Pakiet socjalny: $wiadczenia ,choinkowe”,

¢ Mozliwos¢ awansdw wewnetrznych,

e Mozliwos¢ dofinansowania nauki oraz 100% sponsorowane kursy zawodowe.
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