it’s easy

Zadania:

Wymagania:

Oferujemy:

Asystent/ka Zarzadu

kompleksowa obstuga sekretariatu

koordynacja obiegu dokumentoéw w catej firmie
obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej, w tym
prowadzenie rejestrow poczty i przypisanie jej do
odpowiednich dziatéw firmy

biezgce wsparcie dziatu Sprzedazy

praca z systemem ERP: wprowadzanie i aktualizacja
danych klientéw, generowanie rejestrow
redagowanie oficjalnych pism

wsparcie organizacyjne dla kadry Zarzadu
organizacja spotkan firmowych

wyksztatcenie wyzsze

bardzo dobra znajomosc pakietu MS Office

bardzo dobra znajomosc jezyka angielskiego

sumiennosc i dyspozycyjnosc

umiejetnosc tworzenia dokumentoéw i raportéow

wysoka dbatos¢ o szczegdty, terminowosc, odpowiedzialnosc,
samodzielnosc i bardzo dobra organizacja pracy

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

prace w renomowanej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku
zatrudnienie na petny etat, umowa o prace

pakiet dodatkowych swiadczen ptacowych i pozaptacowych
mozliwosci rozwoju zawodowego, szkolenia podnoszace
kwalifikacje

prace w zgranym zespole



Praca W POIi codzienna realizacja zamoéwien dla duzych

i znanych marek
najnowsze rozwigzania technologiczne
w zakresie termoformowania
bycie czescig mtodego, dynamicznie
dziatajgcego zespotu
mozliwosc¢ rozwoju poprzez szkolenia
i dostep do specjalistycznej wiedzy
okazja do rozwoju praktycznych umiejetnosci —
nowoczesne systemy informatyczne, nauka jezyka
angielskiego

dodatkowe inicjatywy realizowane z mysla
0 pracownikach

Jesli chcesz byc¢ odpowiedzialny za
tworzenie produktow, ktére trafiajg do
konsumentdw na catym swiecie i towarzysza
im w codziennym zyciu, ztéz swoje CV:
praca@poli.com.pl




