KDR human resources consulting

KDR Human Resources Consulting s.c. realizuje kompleksowe projekty rozwijajace zasoby ludzkie w

firmach i instytucjach na terenie catego kraju.

Nasze doswiadczenia w zakresie doradztwa personalnego, szybkos¢ i skutecznosé w dziataniu,

umozliwiajg nam realizacje najtrudniejszych projektéw rekrutacyjnych.

Aktualnie dla naszego klienta — dynamicznie rozwijajacej sie firmy z branzy IT, wchodzacej w skiad

duzej Grupy Kapitatowej - poszukujemy osoby na stanowisko:
Asystentka Zarzadu

miejsce pracy: Gdansk

Opis stanowiska:
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Wymagania:
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Oferujemy:

O
O
O

petna obstuga Zarzadu

obstuga delegadji

ewidencja i archiwizowanie dokumentacji Zarzadu

prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu

tworzenie prostych prezentacji

tworzenie prostych zestawien i analiz finansowych

ttumaczenie z jezyka angielskiego wszelkiej korespondencji i dokumentacji

wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, zarzadzanie, finanse i rachunkowosc)

zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ koordynowania kilku zadan jednocze$nie
samodzielno$¢ w dziataniu

biegta umiejetnos$¢ postugiwania sie oprogramowaniem pakietu Office

wysoka kultura osobista

konsekwencja i staranno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw stuzbowych
mile widziane bedzie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy
odpornos¢ na stres

dyspozycyjnosc

atrakcyjne warunki zatrudnienia
stabilnos¢ zatrudnienia
mozliwosci rozwoju zawodowego

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres mailowy: jacek.mlynski@kdr-hr.pl
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