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W zwiazku z szeroka ekspansja proponujemy zatrudnienie na stanowisku:

ASYSTENTKA WICEPREZESA ZARZADU CCC S.A.

Miejsce pracy: Polkowice

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

organizacje pracy biura Wiceprezesa Zarzadu,

koordynacje wspotpracy z zagranicznymi spotkami zaleznymi Grupy Kapitatowej CCC,
tworzenie materiatow informacyjnych oraz komunikatéw prasowych dla analitykéw i inwestoréw,
przygotowywanie prezentacji, zestawien, raportéw, korespondenciji i innych dokumentow,
organizacje spotkan zaréwno wewnatrz jak i na zewnatrz firmy, uczestniczenie w spotkaniach biznesowych (protokotowanie,
przygotowywanie materiatéw informacyjnych i podsumowar spotkar),

wykonywanie ttumaczen pisemnych oraz symultanicznych (j. angielski),

organizacje wyjazdow krajowych i zagranicznych,

prowadzenie kalendarza spotkan,

oficjalng komunikacje mailowg z pracownikami w imieniu Wiceprezesa Zarzadu,

obstuge potaczen telefonicznych (filtrowanie rozméw) Wiceprezesa Zarzadu,

biezacq obstuge biura pod wzgledem administracyjnym.

Od Kandydatéw oczekujemy spetnienia nastepujacych wymagan:

bardzo dobra znajomo$¢ j. angielskiego (warunek konieczny),

wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: finanse, bankowosc¢,
doswiadczenie w pracy na analogicznym stanowisku,

wysoki poziom kultury osobistej i znajomos¢ etykiety biznesu,

nienaganne postugiwanie si¢ jezykiem polskim,

doskonate zdolno$ci organizacyjne, doktadno$¢ i terminowosc,

umiejetnosc tatwego nawigzywania kontaktow i wysokie zdolnosci interpersonalne,
odpornos¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjq czasu,

prawo jazdy kat. B (czynne),

umiejetno$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office.

Oferujemy: [
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o stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na peten etat w dobrze zorganizowanej,
miedzynarodowe;j firmie 0 wysokich standardach i zdefiniowanych procedurach,

e mozliwo$¢ uczestniczenia w kursie jezyka angielskiego na terenie firmy,

e mozliwos¢ dalszego rozwoju zawodowego, AN\ 201 L

e uczestniczenie w dynamicznym rozwoju firmy.

(@

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji poprzez formularz rekrutacyjny, klikajac link ponizej.
https://praca.ccc.eu/pr/pr_pub_Ip.asp?at=1&ip=41&v=ccc.eu

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi Kandydatami. Prosimy takze o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa 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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