Europejskie Ugrupowanie Wspolpracy Terytorialnej z o. o.
z siedziba w Jeleniej Gorze
poszukuje kandydatki na stanowisko
Asystentka ds. administracyjnych

OPIS STANOWISKA

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Prowadzenie sekretariatu — kancelarii firmy,

Prowadzeni zbioru i rejestru dokumentéw wychodzacych oraz przychodzacych do
firmy,

Koordynowanie agendy Dyrektora oraz Wicedyrektora, umawianie i koordynowanie
spotkan wedtug skali priorytetow,

Zarzadzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu, sortowanie i
syntezowanie najbardziej istotnych danych,

Monitorowanie rozméw telefonicznych,

Przygotowywanie odpowiednich materiatbw i informacji Dyrektorowi oraz
Wicedyrektorowi,

Tworzenie pozytywnego wizerunku firmy i Przetozonego,

Organizacja i obstuga posiedzen Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia Ogolnego,
Koordynowanie wspotpracy Dyrekcji z poszczegdlnymi pracownikami,

10) Nadzorowanie i odbior korespondencji pocztowej,
11) Prowadzenie rozliczen gotowkowych (odpowiedzialno$§¢ materialna za gospodarke

kasowa),

12) Prowadzenie spraw kadrowych i zatrudnieniowych (biezaca wspolpraca z biurem

rachunkowym),

WYMAGANIA:
— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych
— umiejetnos¢ obstugi komputera
— biegla znajomos¢ MS Office w tym: Ms Word, Ms Excel oraz MS Power Point
— prawo jazdy kat. B
— bardzo dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ planowania zadan 1 pracy pod presja

Czasu

— zaangazowanie, samodzielno§¢ w dziataniu, gotowo$¢ do przejmowania inicjatywy
— jezyk angielski komunikatywny w mowie i pis$mie oraz znajomos¢ jezyka czeskiego

bedzie dodatkowym atutem

OFERUJEMY':
— UmMoOWe 0 prace
— niezbedne narzedzia pracy
— prace w migdzynarodowym $rodowisku

CV oraz list motywacyjny prosimy przesta¢ na adres bbartniczak@gmail.com do dnia 15
stycznia 2016 r.

Prosimy o dopisanie nast¢pujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)"
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