ASYSTENT ZARZĄDU

Instytut Zdrowia Człowieka Sp. z o.o. poszukuje osoby do pracy na stanowisku : Asystent Zarządu 
Wymagania niezbędne: 

- wykształcenie wyższe lub w trakcie studiów (preferowane prawnicze lub administracyjne),

- doświadczenie na podobnym stanowisku lub w administracji biurowej,

- biegła znajomość obsługi komputera (MS Word, Excel, PowerPoint, Internet, e-mail) i urządzeń biurowych,

- znajomość specyfiki funkcjonowania spółek z ograniczoną odpowiedzialnością,

- znajomość min. 1 języka obcego (preferowany angielski lub niemiecki).

Zakres obowiązków:

- prowadzenie kalendarza Zarządu,

- wsparcie Zarządu w realizacji bieżących zadań administracyjnych,

- organizacja spotkań i podróży służbowych Zarządu,

- przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji spółki,

- obsługa sekretariatu i korespondencji firmy,

- współpraca z działami wewnętrznymi spółki,

- współpraca przy podejmowaniu działań marketingowych, itp.

Miejsce wykonywania pracy: Muszyna

Dokumenty aplikacyjne prosimy przesyłać na adres e-mail: instytutmuszyna@op.pl Osoba do kontaktu: Marek Garncarczyk, tel. 606 644 032.

