Firma mająca swoją siedzibę w Specjalnej Strefie Ekonomicznej w Mielcu poszukuje:
   Asystentki Zarządu
nr ref. AZ 06/2015
Główne zadania i obowiązki:
· prowadzenie terminarza spotkań Przełożonego
· prowadzenie korespondencji, segregowanie i archiwizacja dokumentów
· tłumaczenie korespondencji i dokumentacji
· przygotowywanie dokumentacji  na spotkania z klientami i dostawcami
· organizacja podróży służbowych 

· przygotowywanie raportów i analiz na potrzeby Zarządu
· dbanie o sprawny przebieg informacji wewnątrz organizacji
Wymagania:

· wykształcenie wyższe 
· biegła znajomość języka niemieckiego w mowie i piśmie
· mile widziana znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym 
· biegła umiejętność posługiwania się oprogramowaniem pakietu Office 

· doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

· łatwość nawiązywania kontaktów 

· odpowiedzialność i samodzielność w wykonywaniu powierzonych zadań
· umiejętność planowania i organizacji czasu pracy,

· nastawienie na realizację celów i skuteczność w działaniu

· odporność na stres

· dyspozycyjność

· prawo jazdy kat. B
Oferujemy: 

· stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę 

· atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji

· możliwość wykorzystywania umiejętności językowych w codziennej pracy

· realizację ciekawych, samodzielnych zadań

Zastrzegamy możliwość odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrażam zgodzę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych przy realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (DZ.U. nr 133, poz. 883)


 

