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Asystent/-ka Zarzadu

Twoj zakres obowigzkéw

wsparcie Zarzgdu w codziennej pracy,

administrowanie biurem,

organizowanie i udziat w spotkaniach z klientami i partnerami biznesowymi,
zarzadzanie korespondencjg zewnetrzng i wewnetrzng,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji i dokumentéw,

zbieranie danych, ich analiza, raportowanie, tworzenie pism, prezentacji oraz podsumowan
dbanie o pozytywny wizerunek firmy,

ttumaczenia i redagowanie pism zwigzanych z pracg biura/Zarzadu,
zarzadzanie kalendarzem spotkan,

koordynacja eventdw, spotkan, konferencji, wyjazdow stuzbowych,
realizacja biezgcych zadan zleconych przez Zarzad Spétki,

wspotpraca ze wszystkimi dziatami Spotki.

Nasze wymagania

wyksztatcenie wyzsze, najlepiej na kierunku zarzgdzanie lub prawo, administracja,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych Ms Office,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i biznesowych,

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

doskonata organizacja wtasnej pracy,

wysoka kultura osobista, dyskrecja,

otwartos¢, komunikatywnosc¢ i odpowiedzialnosc,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres,

samodzielnos¢, sumiennos¢, doktadnosc oraz terminowose,

prawo jazdy kat. B.

To oferujemy

umowe o prace i stabilne warunki zatrudnienia,

dofinansowanie zajeé¢ sportowych,

prywatng opieke medyczng, ubezpieczenie na zycie, dofinansowanie do zajec sportowych,
narzedzia niezbedne do wykonywania pracy,

mozliwos¢ rozwoju i awansu,

prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie,

ciekawg prace w mtodym zespole,

wsparcie ze strony pozostatych wspétpracownikéw,

przyjazng atmosfere pracy

APLIKUJ!
Wyslij swoje Cv na mail: praca@agrochem.com.pl

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez "AGROCHEM PULAWY" Sp. z 0.0. z
siedzibg w Putawach zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1182, 1662)".

Informujemy, ze Administratorem danych jest "AGROCHEM PULAWY" Sp. z 0.0. z siedzibg w Putawach przy AL. TPP 13. Dane zbierane sg
dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okre$lonym
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych
osobowych jest dobrowolne.
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