Asystentka biura zarzadu ze znajomoscia
jezykow obcych

Miejsce pracy: Chroscice
Zakres: Pelen etat

Obowiazki:

e organizacja pracy kierownictwa w szczegolnosci zarzadu spotki (anonsowanie,
planowanie termindéw i przedsigwzig¢, umawianie i obstuga spotkan)

e sporzadzanie pism, przygotowywanie raportow, zestawien, analiz oraz prezentacji

o telefoniczna i dokumentowa obstuga oraz administrowanie sekretariatu firmy (m.in.
poczta, ksiazka korespondencyjna, wewngtrzny obieg dokumentow, centrala
telefoniczna, kluczowe dokumenty)

e szeroko pojeta wewngtrzna- i zewngtrzna komunikacja ustna i pisemna, rowniez
obcojezyczna (tworzenie maili, rozmowy, przekazywanie/zdobywanie informac;ji,
thumaczenia jezykowe, nadzor nad wewnetrznymi danymi kontaktowymi)

e administrowanie wybranych statych uslug zewnetrznych (np. ubezpieczenia, media,
outsourcing, urzedy)

e Wykonywanie podstawowych czynnos$ci biurowych (segregowanie dokumentow,
wprowadzanie danych do systemu)

e budowa pozytywnego wizerunku firmy

o realizacja innych zadah wyznaczonych przez kierownictwo firmy

o Scista wspolpraca z dziatami: finansowym, ksiggowym i personalnym oraz kooperacja
z pozostatymi dziatami firmy

Wymagania:

e znajomos¢ jezyka niemieckiego oraz angielskiego — przynajmniej jednego w stopniu
bardzo dobrym (preferowany niemiecki)

e dobra obstuga/wykorzystanie komputera (MS Office)

e umiejetnos¢ redagowania pism

o wyksztalcenie wyzsze

o komunikatywno$¢ i inicjatywa, mita aparycja i kultura osobista

e 0soba godna zaufania

o doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow

e zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ szybkiej reakcji

e che¢ do pracy i nauki

e ponadto dodatkowo mile widziana znajomos$¢ przepisoéw prawa oraz zdolnosci
negocjacyjne

Zapewniamy:
e UMOWE O prace

« stabilne warunki zatrudnienia
e Uubezpieczenie grupowe oraz pakiet medyczny



Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym prosimy wysylaé na adres:
katarzyna.cossbau@protec.pl
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