BIGRAM

secrch o career « HR

Dla naszego klienta — miedzynarodowej firmy handlowej, o rozpoznawalnej marce i
ugruntowanej pPOozyCji na rynku, ktora znajduje odzwierciedlenie w
licznych nagrodach przyznawanych marce (m.in. Jakos¢ Obstugi Klienta, Dobroczyrica Roku,
Odpowiedzialny Pracodawca) w zwigzku z dynamicznym rozwojem poszukujemy
kandydata/tki na stanowisko:

Asystent/ka Zarzadu

Miejsce pracy: Wroctaw

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za m.in.:

e Redagowanie pism i wiadomosci stuzbowych,

e Przygotowanie i analizowanie dokumentéw oraz nadzoér nad ich prawidtowym
obiegiem (takze nadzoér nad ksigzkg podawczg),

e Samodzielne prowadzenie zleconych zadan (np. zwigzanych z organizacja spotkan,
zagranicznych wyjazdow stuzbowych),

e Organizowanie pracy biura, przygotowywanie sal na spotkania, videokonferencje, a
takze prowadzenie kalendarza przetozonego,

e Ttumaczenie dokumentow stuzbowych,

e Przygotowanie prezentacji, raportéw i analiz z wykorzystaniem programu Excel i
Power Point.

Od kandydatéw oczekujemy:

e Biegtej znajomosci jezyka niemieckiego w mowie i pisSmie,

e Minimum rocznego doswiadczenia na podobnym stanowisku,
e Znajomosci pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point),

e Umiejetnosci profesjonalnego przygotowania prezentacji,

e Doswiadczenia w ttumaczeniu dokumentow,

e Bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej,

e Komunikatywnosci i wysokiej kultury osobistej,

e Sumiennosci oraz odpowiedzialnosci.



BIGRAM

search » career « HR

Nasz Klient oferuje:

e Samodzielne i odpowiedzialne stanowisko w dynamicznym zespole,

e Interesujgcg prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku i wysokich
standardach pracy,

e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

e Bogaty pakiet socjalny (w tym m.in. karta Multisport, pakiet LUX MED, dodatkowe
ubezpieczenie na zycie, bony Swigteczne, dofinansowanie do urlopu),

e Roznorodne mozliwosci rozwoju.

Zainteresowane osoby prosimy o sktadnie CV w jezyku polskim pod ponizszy link:

https://app.bigram.pl/rekrutacja/ae386062-a4b0-4476-98ec-4e5f3b3beceb
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