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|Stanowisko

||Asystent / Asystentka ds. administracji

|Nazwa firmy

||Klient po

rtalu Praca.pl

Opis stanowiska

Zarzadzanie zadaniami administracyjnymi: korespondencja, organizacja terminow i
biura, przygotowywanie ofert oraz zarzgdzanie zamoéwieniami.

Wspétpraca z réznymi dziatami firmy i komunikacja z zewnetrznymi dostawcami.
Organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach.

Aktualizowanie i tworzenie raportow.

Wsparcie w prowadzeniu projektow wedtug potrzeb.

Wymagania

Wyksztatcenie ekonomiczne.

Doswiadczenie w pracy na stanowiskach administracyjnych mile widziane.
Umiejetnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, doktadnosé.

Dobra znajomosc jezyka niemieckiego.

Biegtos¢ w obstudze MS Office, szczegolnie Excel.

Zainteresowanie technologig bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy

Prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie o strukturze rodzinnej.
Innowacyjne, inspirujgce miejsce pracy.

Réznorodne eventy firmowe i silny duch zespotu.

Mozliwosci rozwoju i szkolen (onboarding i statg edukacije).
Premie uznaniowe i programy zdrowotne dla pracownikéw.

Program polecen pracowniczych oraz mozliwos$¢ szybkiego wptywu na decyzje w
firmie.
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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/asystent-asystentka-ds-
administracji_9513304.html
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