Kraj

Polska

Wojewddztwo

dolnoslaskie

Miejscowosé

Wroctaw, Psie Pole, budynek 3b pietro 3

Stanowisko

Asystentka Zarzadu

Nazwa firmy

Web INnovative Software sp. z 0.0.

Informacje o
firmie

JesteSmy nowoczesng firma IT, liderem na rynku polskim w tworzeniu i
udostepnianiu oprogramowania w modelu saas. Od 2009 roku notujemy z roku na
rok dynamiczny wzrost. Zapewniamy dziesigtkom tysiecy polskich firm narzedzia
do samodzielnego prowadzenia biznesu. Wiecej na stronie http://wins.pl/

Opis stanowiska

efektywne zarzadzanie kalendarzem spotkan wewnetrznych i
zewnetrznych Prezesa;

koordynacje przeptywu informacji pomiedzy Prezesem a pozostatymi
dziatami w firmie i pozostatymi spdtkami;

samodzielne prowadzenie zleconych projektow;

planowanie i organizacja wyjazdéw stuzbowych i spotkan biznesowych;
nadzér nad prawidtowym przeptywem informacji;

zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji i dokumentéw;
koordynowanie rozliczen spotki;

kontakty biznesowe z partnerami i kontrahentami.

Wymagania

doswiadczenie pracy na stanowiskach asystenckich z kadrg zarzadzajacg;
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point);
wyksztatcenie wyzsze;

zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu;

dyspozycyjnos¢;

wysoka kultura osobista

znajomos¢ jezyka angielskiego

Oferujemy

prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie nowoczesnych technologii,
atrakcyjne i stabilne wynagrodzenie,

budowanie pozycji eksperta w mediach branzowych,

wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych i rozwoju,

wsparcie w realizacji wtasnych pomystéw,




e przyjazng i otwartg atmosfere pracy,

e pakiet prywatnej opieki medyczne;j.

Data
wygasniecia
oferty pracy
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio
do pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/asystentka-
zarzadu 9097552.html
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