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Ogtoszenia Dolny Slask

Asystent / Asystentka Dyrektora

Jawor woj. dolnoslaskie

Seifert Automotive Polska sp. z 0.0., w Jaworze (woj. dolnoslaskie) poszukuje pracownika na stanowisko Asystent / Asystentka Dyrektora. Zadania: wsparcie
organizacyjne i administracyjne dla Dyrektora,aktywne wsparcie oraz reprezentowanie Dyrektora w jego codziennej dziatalnosci, tworzenie analiz oraz prezentacji-
glownie w jezyku niemieckim, dbanie o sprawny przeptyw dokumentacji oraz informacji,redagowanie pism, w jezyku niemieckim,organizowanie spotkar,
prowadzenie kalendarza,telefoniczny oraz mailowy, kontakt z klientami, udziat w spotkaniach z klientami,wsparcie w kontaktach handlowych. Oczekujemy: bardzo
dobra umiejetnosé planowania i organizacji pracy, bardzo dobra znajomosc jezyka niemieckiego (warunek konieczny) i znajomos¢ jezyka angielskiego mile
widziana, umiejgtnos$¢ analitycznego myslenia, komunikatywnos¢ i umiejgtnos¢ budowania relacji, wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ tworzenia prezentacji,
samodzielnos¢ i skrupulatnos¢, prawo jazdy kat. B, dobra obstuga komputera w tym Excel, World.
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