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Jestesmy przedsiebiorstwem z Grupy Toyota Boshoku, miedzynarodowej firmy z branzy Automotive.
Zajmujemy sie produkcjg kompletnych siedzen dla Toyoty oraz montazem siedzen hybrydowych modeli
dla takich marek jak BMW oraz MINI Cooper. W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy poszukujemy

osoby chcacej poszerzac swojg wiedze i doswiadczenie na stanowisku:

Asystent/ka Prezesa

(miejsce pracy: Wykroty)

Zakres obowigzkow:

- Wparcie administracyjne Prezesa Zarzadu oraz Top Managementu

- Nadzér nad tworzeniem, wdrazaniem i rozwojem systemu zarzadzania administracjq
- Przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej

- Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w firmie

- Wsparcie gosci anglojezycznych ( rezerwacja sal, noclegéw, organizacja cateringu )
- Zakup materiatow biurowych

- Wspétorganizacja firmowych eventow

- Opisywanie faktur

Od kandydatow oczekujemy:

- Bardzo dobrej znajomosci jezyka angielskiego umozliwiajacg swobodng komunikacje
- Doswiadczenia na podobnym stanowisku

- Dobrej znajomosci pakietu MS Office

- Bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej oraz samodzielnosci

- Cierpliwosci, doktadnosci, elastycznosci, dynamizmu

- Pewnosci co do wyboru swojej drogi zawodowej w administracji

Oferujemy:

- Prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku

- Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

- Wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doswiadczenia plus dodatki
- Czesciowy zwrot kosztow dojazdu

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie aplikacji na adres

rekrutacja@tbaipl.com

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).”
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