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Jedna z największych polskich firm zajmujących się produkcją, modernizacją oraz naprawami taboru szynowego, z wieloletnim branżowym doświadczeniem, poszukuje kandydatek i kandydatów na stanowisko:
Młodszy Specjalista ds. Administracyjnych
Miejsce pracy: Nowy Sącz

Obowiązki na stanowisku:

· realizacja zadań związanych z przygotowaniem i finalizacją umów
· sporządzanie i tłumaczenie dokumentacji oraz pism służbowych
· sporządzanie i tłumaczenie umów
· nadzór nad przepływem dokumentacji

· przygotowywanie notatek ze spotkań

· przygotowywanie analiz i raportów

Wymagania:

· wykształcenie wyższe, kierunek: Zarządzanie i Marketing, Prawo, Handel Zagraniczny, Filologia Włoska
· bardzo dobra znajomość języka włoskiego, w tym języka biznesowego – warunek konieczny
· bardzo dobra znajomość obsługi pakietu MS Office
· znajomość zasad opracowywania dokumentów biznesowych mile widziana
· zaangażowanie
· komunikatywność
· sumienność, dokładność, rzetelność
Ofe​ru​jemy:

· moż​li​wość zdo​by​cia doświad​cze​nia oraz roz​woju zawodowego

· uczest​nic​two w inno​wa​cyj​nych projektach

· pracę w mię​dzy​na​ro​do​wym środowisku

· cie​kawą pracę pełną wyzwań w mło​dym, dyna​micz​nym zespole

· uczest​nic​two w szkoleniach

· kurs języka angielskiego

· sys​tem premiowy
Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie aplikacji na adres kariera@newag.pl, z dopiskiem z temacie: Młodszy Specjalista ds. Administracyjnych.
Prosimy o zamieszczenie klauzuli o ochronie danych osobowych. Informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami.

