SIMPLE

enie o praceg

JesteSmy Grupg Kapitatowa, ktéra nalezy do 5 najwiekszych producentéw systemu klasy ERP w kraju.
Realizujemy projekty regionalne oraz tworzymy kompleksowe rozwigzania i aplikacje indywidualne
dla najwiekszych instytucji i najbardziej znanych marek w kraju.

Asystentka Zarzadu

Warszawa / Wawer

31
sierpnia

Odpowiedzialnej za kompleksowe wsparcie przetozonych w codziennych zadaniach.

Zadania:

e Organizacja i obstuga spotkan biznesowych oraz wyjazdéw stuzbowych Zarzadu

e Prowadzenie terminarza Cztonkdéw Zarzgdu, umawianie i obstuga spotkan wedtug skali
priorytetow,

e Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw wptywajgcych do Zarzadu
(korespondencja, umowy, faktury, itp.) oraz zapewnienie poprawnosci dokumentacji pod
wzgledem zgodnosci ze standardami Firmy,

e Przygotowywanie materiatdw, koordynacja, obstuga i protokotowanie Rad Nadzorczych,
posiedzen Zarzadu, Walnych zgromadzen Akcjonariuszy

e Przygotowywanie i publikacja raportéw gietdowych oraz realizacja innych obowigzkéw
informacyjnych spétki gietdowej

---,.,_.“_“F Wymagania:

e Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min 2 lata

e Znajomos¢ zasad przygotowywania raportow gietdowych

e Biegfa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie

e Duza samodzielnos¢ w wykonywaniu obowigzkdéw

e Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji pod presjg czasu,

e Wysoka kultura osobista, dyskrecja i takt,

e Wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,
e Praktyczna znajomos¢ pakietu Microsoft Office

¢ Nienaganna aparycja

Oferujemy:

e Atrakcyjne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace i przyjazng atmosfere

e Prace w dynamicznie rozwijajacej sie spofce gietdowej

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego, szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe

e Mozliwos$¢ zdobywania wiedzy w zakresie nowoczesnych technologii

e Bogaty pakiet socjalny z prywatng opiekg medyczng i programem dodatkowych $wiadczen
pracowniczych z zakresu sportu i rekreacji

SIMPLE

Zainteresowane osoby, ktére spetniajg powyzsze wymagania, prosimy o nadsyfanie oznaczonego
nazwiskiem CV na adres renatapacuszka@simple.com.pl



