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Zadania:
· Wspieranie Zarządu w realizacji codziennych zadań
· Koordynowanie pracy recepcji
· Przygotowywanie raportów, prezentacji
· Zamawianie materiałów, kontrola kosztów
· Dbanie o prawidłowy obieg informacji i dokumentów firmowych
· Współpraca z firmami zewnętrznymi w zakresie obsługi administracyjnej
Wymagania:
· Minimum rok doświadczenia w pracy na stanowisku asystenckim lub recepcyjnym
· Wykształcenie wyższe lub w trakcie studiów
· Dobra znajomość pakietu MS Office
· Znajomość j. angielskiego na poziomie komunikatywnym
· Bardzo dobra organizacja pracy
· Wysoko rozwinięte umiejętności komunikacyjne
· Proaktywność
· Umiejętność analitycznego myślenia
Oferujemy:
· Możliwość pracy w firmie o uznanej pozycji na rynku z wysokimi standardami pracy
· Atrakcyjne wynagrodzenie oraz pakiet benefitów 
· Niezbędne narzędzia pracy
· Możliwość rozwoju zawodowego i stałego podnoszenia swoich kwalifikacji (szkolenia wewnętrzne i zewnętrzne)
· Elastyczne formy zatrudnienia

