Sekretarka/ asystentka zarzadu
Lokalizacja

Warszawa

Kogo szukamy

e 0soby mtodej, dynamicznej, nie bojacej sie wyzwan
e otwartosc na ludzi i $wiat
e wysoce komunikatywnej o nienagannej kulturze osobiste;j

Wymagania

e min. wyksztatcenie $rednie.

e mile widziane jest, umiejetnosci zdobyte w szkole policealnej o profilu administracyjno
- biurowym lub na specjalistycznym kursie.

e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego i obstugi komputera (pakiet Office, Internet)

e posiadanie prawo jazdy kat. B.

e wysokie zdolnosci organizacyjne i interpersonalnymi, zaangazowanie i umiejetnos¢
samodzielnej pracy pod presjg czasu

e otwartos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc i odpowiedzialno$é, mita aparycja.

e ze wzgledu na dostep do wielu waznych informacji dyskrecja i taktownos¢.

e wiek do 40 lat.

Obowiazki

¢ Obstuga korespondencji przychodzgcej do firmy i wychodzacej,

* Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie firmy,
¢ Obstuga firmowej poczty elektronicznej,

¢ Redagowanie pism,

¢ Drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw.

e Przyjmowanie interesantéow (z zewnatrz i z wewnatrz firmy),

¢ Odbieranie telefondw, przyjmowanie i tgczenie rozméw,

¢ Organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych przetozonego,

e Serwowanie poczestunku dla gosci firmy, organizacja cateringu.

* Prowadzenie terminarza spotkan i zadan przetozonych,

e Umawianie spotkan przetozonych,

¢ Organizacja wyjazdow stuzbowych przetozonego (bukowanie biletow lotniczych, rezerwacja
hoteli, wynajem samochodu itp.),

* Sporzadzanie raportdw i protokotdw na potrzeby przetozonego,

¢ Przygotowywanie dokumentéw i materiatéw dla zarzadu.
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e Zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,
e Zaopatrywanie biura w artykuty spozywcze (kawa, herbata, woda mineralna),
* Dbato$¢ o porzadek w biurze i gabinecie przetozonego.

Oferujemy:
e Wynagrodzenie proporcjonalne do umiejetnosci,
o Wspodtpraca z miedzynarodowym zespotem badaczy.
e Prace w preznie rozwijajgcej sie firmie o stabilnej pozycji na rynku.

o Dostep do szkolen, produktow, rozwigzan, wyjazdy i staze zagraniczne.

CV prosimy przesyta¢ na adres: biuro@piktorex.pl
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