Ferome)ia

Asystent/-ka Zarzadu

Gdzie: Nadarzyn, k. Warszawy Ak verez ],

Zakres zadan:

* Biezace wsparcie Zarzadu Spétki w codziennych zadaniach.

* Nadz6ér nad poprawnym obiegiem dokumentéw w firmie.

» Biezace wsparcie w zakresie administGrowania biurem.

»  Wsparcie w tematach kadrowych i HR-owych.

» Codzienna wspdtpraca z dziatem finansowym firmy.

»  Czynny udziat w wewnetirznych prqjektach firmy oraz pomoc przy wdrozeniach.

»  Organizagja podrézy stuzbowych, spotkar biznesowych, obstuga gosci, iGp.

*  Przygotowywanie zleconych przez Zarzad prezentagji i raportéw w tym raportéw finansowych.

Nasze wymagania:

*  Minimum roczne do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

*  WykszGatcenie wyzsze lub w trakcie studiow.

» Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook) - warunek konieczny.

*  Mie widziane tzw. Lekkie piéro.

*  Mile widziane do$wiadczenie w zarzadzaniu Gematami z zakresu HR i marketingu.

* Wysokie umiejetnosci inGerpersonalne, w tym umiejetnose efekbywnego komunikowania sig.
*  Wysoki poziom kulbury osobistej, dyskrecja.

» Dobra organizagja pracy i ustalanie priorysetow.

Oferujemy:

* Umowe o prace lub umowe na zasadach kontraktu B2B.

*  Wynagrodzenie uzaleznione od do$wiadczenia | umiejebnosci.

» Prywatna opieke medyczna oraz grupowe ubezpieczenie na zycie.
» Niezbedne narzedzia do pracy: laptop, telefon stuzbowy.

Prosimy o przestanie swojego CV na adres: REKRUTACJA@FEROMEX-HVAC.PL
Uprzegjmie informyjemy, ze skontaktyjemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepyjacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przebwarzanie moich danych osobowych innych niz wskazane w art. 221 Kodeksu Pracy (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(. Dz. U. 2 2018 1. poz. 917 z pézn. zm.)) w celach niezbednych dia realizagji proceséw rekrutacy jnych w Feromex HVAC sp. z 0.0. na podstawie art. 6 ust. 1li. a) RODO.”
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