KIM JESTESMY?

JesteSmy jedng z najwiekszych i najdtuzej dziatajgcych
polskich firm, dostarczajaca najnowsze technologie

w zakresie produkgji i serwisu urzadzen elektronicznych.
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Obecnie poszukujemy pracownika na stanowisko:

ASYSTENT ZARZADU

WYMAGANIA:

- DoSwiadczenie na stanowisku asystenta lub podobnym (min. 3 lata)

- Biegfa znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie (warunek konieczny)
- Bardzo dobra znajomosc pakietu Office (Excel, Word, PowerPoint)

- Umiejetnosc przygotowywania raportow, prezentacji i analiz

- Umiejetnosc selekcjonowania informacji i nadawania im priorytetow

- Umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu

- AsertywnosS¢, sumiennoSc i samodzielnosc

- Wysoka kultura osobista, dyskrecja, dyspozycyjnosc

- Zaangazowanie w wykonywane obowigzki oraz doktadnosc przy sporzadzaniu

dokumentacji

MILE WIDZIANE:

- Wyksztatcenie prawnicze

KOMPLEKSOWE WSPARCIE PRZEMYStU ELEKTRONICZNEGO

OPIS ZADAN:

- Zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy Zarzadem firmy, a innymi
komaorkami organizacyjnymi w firmie

- Koordynowanie organizacji posiedzen, sporzadzania podsumowan,
monitorowania wykonania

- Przygotowywanie raportow, zestawien i prezentadji

- Opracowywanie materiatow analitycznych do spotkan i sprawozdan

- Zarzadzanie kalendarzem spotkan

- Zarzadzanie zapytaniami od klientow wewnetrznych i zewnetrznych oraz
przygotowanie odpowiedzi

- Kompleksowa organizacja spotkan biznesowych, udziat w konferencjach i
telekonferencjach, zapewnienie niezbednych zasobow i materiatéw na spotkania
- Organizowanie krajowych i zagranicznych podrozy, rozliczanie delegacji

- Podejmowanie gosci i dbatosc o estetyke biura

- Pomoc w realizacji zadah wynikajgcych z codziennych obowigzkéw stuzbowych

- Dbatos¢ o dokumenty oraz korespondencje
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APLIKUJ JUZ TERAZ

CV oraz List motywacyjny prosimy wysytac na adres
e-mail: praca@renex.pl

W tytule prosze wpisac stanowisko pracy, ktérego
aplikacja dotyczy czyli Asystent zarzadu.

Do aplikacji prosze zataczyc klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych prze RENEX
i/lub RENEX sp. z o.0. sk. dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnej
i przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrany 0s06b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

< MENEX.pPL

KOMPLEKSOWE WSPARCIE
PRZEMYStU ELEKTRONICZNEGO

Al. Kazimierza Wielkiego 6E
87-800 Wtoctawek, POLSKA

T:54 23110 25
T:54 411 2555
E: office@renex.pl



