@ opegieka

Dotgcz do naszego zespotu!
/rob wielki skok w swojej karierze.

STANOWISKO:

asystent(ka) Zarzadu

GDZIE: FORMA PRACY:
Elblag praca stacjonarna
OPIS STANOWISKA PRACY

- organizacja pracy biura,

- organizacja, koordynacja i obstuga spotkan biznesowych,

- kompleksowe wsparcie w obszarze biznesowym i codziennej pracy biura,

- biezgce wspieranie Zarzgdu w sprawach administracyjnych,

« koordynowanie wspétpracy Zarzgdu z poszczeg6lnymi dziatami firmy i ich pracownikami,

« dbanie o prawidtowy przeptyw informacji i obieg dokumentéw pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi w firmie,

- udziat w wewnetrznych projektach,
« aktywny udziat w rozwoju firmy,
« biezgce informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw,

- ttumaczenie dokumentow.

0D KANDYDATOW OCZEKUJEMY

«bardzo dobrejznajomoscijezykaangielskiego,
eumiejetnoscitworzeniairedagowaniapism/tekstow wjezyku polskimiangielskim,
- praktycznejznajomosci programow pakietu MS Office,

-wysoko rozwinietych umiejetnosciinterpersonalnychiorganizacyjnych,
-wysokiejkultury osobistej,

«samodzielnosciizaangazowaniaw wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.




MILE WIDZIANE

«wyksztatcenie wyzsze (kierunek filologiaangielska),
«doswiadczenie w pracy napodobnym stanowisku,

«prawo jazdy kat. B.

OBOWIAZKI

«pozyskanie nowychklientéw dlafirmy
«czynny udziatw rozwoju dziatu sprzedazy
«budowanie relacjizklientami
.organizacjaspotkanirozméw

« sprzedaz produktow i ustug swiadczonych przez OPEGIEKA z wykorzystaniem dostepnych
inowych kanatow sprzedazy

-analizarynku

«budowanie dobrego wizerunku marki

CO OFERUJEMY?

- zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,
» mozliwosc¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

* przyjazng atmosfere i wysoka kulture pracy,

«karte Multisport,

- dofinansowanie do kursow jezykowych.

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o przestanie do 20.01.2024r.(sobota) CV wraz z klauzulg o
ochronie danych osobowych na adres e-mail: praca@opegieka.pl wpisujac w temacie:
ASYSTENT(KA) ZARZADU. Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi
kandydatami.

aplikuj na adres: . ' .

OPEGIEKA Sp. z 0.0. gromadzi i przetwarza dane osobowe (imie, nazwisko, doswiadczenie zawodowe i dane kontatkowe) o Tobie. Niniejsze dane sa
poufne i wykorzystywane wyta cznie w celach rekrutacyjnych wewnatrz OPEGIEKA. Jest to konieczne, by madc przedstawi¢ Tobie szanse rozwoju w OPEGIEKA.



