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ASYSTENTKA/ASYSTENT ZARZADU

Twaoj zakres obowiazkow

e  Zapewnienie kompleksowego wsparcia pracy Zarzadu w codziennych obowigzkach i projektach

e Zarzadzanie kalendarzem spotkan, monitorowanie termindw i przypominanie o waznych
zadaniach

e Archiwizacja dokumentéw papierowych oraz w chmurze

e  Obsluga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej, zarzadzanie informacjami poufnymi

e Organizacja i obshuga spotkan, wyjazdow stuzbowych i wyjazdow firmowych

e Dbatos$¢ nad kompleksowym obiegiem dokumentow

e Przygotowywanie uchwat, prezentacji w PowerPoint i thumaczen

e Przygotowywanie dokumentow i materiatow na spotkania i wyjazdy

e Obsluga systemoéw zarzadzania czasem pracy i nadawania dostepoéw

o Bliska wspotpraca z Managerami raportujagcymi do Zarzadu, koordynacja terminow i przeplywu
informacji

e Organizacja innych biezacych spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu

Nasze wymagania

e Doswiadczenie w pracy z Zarzadem min. 3 lata

o  Wyksztalcenie wyzsze

e Znajomo$¢ pakietu MS Office - dodatkowym atutem bedzie znajomos$¢ systemu aplikacji Al typu
Chat GPT

e Zdolno$¢ przewidywania i zapobiegania problemom, antycypowanie potrzeb i dziatan, zanim stang
si¢ pilne

e Samodzielno$¢, rzetelnosé i odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan



e Bardzo dobra organizacja pracy i zdoIlnos¢ do ustalania priorytetow

e  Wysoko rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne

¢ Nienaganna prezencja, dyplomacja, dyskrecja

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i w pisSmie pozwalajaca na swobodng komunikacje
biznesowa min. B2/C1

e Praca stacjonarna: ze wzgledu na charakter pracy wymagana jest praca stacjonarna

e Dyspozycyjnos¢ i otwarto$¢ na wyjazdy stuzbowe w tym konferencje, targi

To oferujemy

e Stabilne zatrudnienie w dynamicznej polskiej firmie w branzy budowlane;j

e Prace w nowoczesnym biurze w Bedzinie

e Mozliwo$¢ rozwoju, awansu i szkolef - inwestujemy w naszych Pracownikow 1 wspieramy ich w
rozwoju zawodowym!

e Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do kompetencji



