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@Simple

Oficjalnie - jesteSmy nowoczesng firma z ponad 30-sto letnim doswiadczeniem w branzy IT.
Nieoficjalnie - jestesSmy grupg swietnych ludzi, dla ktérych ,,niemozliwe” nie istnieje a kazdy problem
traktowany jest w kategoriach nowego wyzwania i szansy na zdobycie kolejnego doswiadczenia.

ASYSTENT/KA ZARZADU

Szukamy osoby, ktéra pomogtaby nam w:
v

organizacja spotkan biznesowych, posiedzen Zarzadu i Rady Nadzorczej

samodzielne prowadzenie sekretariatu, obstuga gosci firmowych

sprawny przeptyw informacji i dokumentow w organizadji

redagowanie pism, raportdw, prezentacji, instrukgji, notatek
i innych dokumentdw wewnetrznych

planowanie i organizacja podrozy stuzbowych
koordynowanie spotkan w kalendarzach cztonkdéw Zarzadu

wspieranie Zarzadu w biezgcych projektach i zadaniach specjalnych
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inne prace zlecone przez przetozonego

Na poczatek nie oczekujemy duzo - wystarczy, Zze posiadasz:
v

+ znajomosc jezyka angielskiego umozliwiajgcg swobodng komunikacje w biznesie
+ wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow

* min. 2-letnie doswiadczenie na analogicznym lub podobnym stanowisku

+ dobrg znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MsOffice

« umiejetnosc redagowania pism

+ zdolnosci analityczne

+ wysokg kulture osobista i nienaganng aparycje

+ doskonatg organizacje pracy wiasnej, komunikatywnos¢

« multitasking, samodzielnosc i doktadnosé

+ proaktywnos¢, dyspozycyjnosé, zaangazowanie i dyskrecje

W zamian proponujemy Ci:

v

+ wynagrodzenie adekwatne do wktadu pracy i doswiadczenia oraz premie i nagrody
za dodatkowe osiggniecia

* prace w zgranym i wspierajgcym sie zespole

+ szkolenia (wewnetrzne i zewnetrzne) podnoszace kompetencje zawodowe

+ udziat w wydarzeniach firmowych

« mozliwosc korzystania z nowoczesnych i roznorodnych rozwigzan i narzedzi niezbednych
do pracy

Ciekawe srodowisko pracy - spotkasz u nas dzielgcych sie wiedzg ekspertow, ktdrzy pracujg w Simple niemal
od poczatku jej istnienia, jak i mtodych specjalistdéw, ktdérzy z pozytywnga energia podchodzg do kazdego
nowego wyzwania i projektu.

Z przedstawicielami kazdej z grup mozesz sie zmierzy¢ np. podczas zawodow w rzutki w firmowej strefie
relaksu lub spotka¢ sie w jednym z klubdw fitness dostepnych w pakiecie multisport. A jesli bedziesz pilnie
potrzebowac konsultacji lekarskiej, skorzystasz z dostepnego dla pracownikdw pakietu medycznego

i zapiszesz sie online na wizyte u wybranego specjalisty. U nas masz rowniez mozliwos¢ pracy zdalnej.

Oferujemy:
DOWOLNA FORME  SZKOLENIA | ROZWO) PRYWATMNA PAKIET SPORTOMWY SPOTHAMIA PARKING

ZATRUDMIEMLA, FAWOIDOWY OFIEKE MEDYCZMA, MULTISPORT INTEGRACYINE DLA PRACOMWNIKOW



