Asystent / Asystentka Zarzadu

Cze$¢! Fajnie, ze jestes!

Mam na imi¢ Sebastian, jestem lekarzem oraz wtascicielem grupy Cogito, szukam mtodej dynamicznej
osoby do wsparcia moich dziatan biznesowych.

Wspotpraca w formie hybrydowej, czasem trzeba bedzie posiedzie¢ na spotkaniu zarzadu a czasem pomoc
w obchodzie medycznym. Nie musisz by¢ zawsze w pracy, bardzo wiele spraw zatatwimy on linie lub
telefonicznie, ale trzeba by¢ otwartym na wyzwania ©

Grupa Cogito to dziata w branzy medycznej, prowadzimy réznorodne podmioty medyczne: przychodnie
podstawowej opieki zdrowotnej, domy opieki senioralnej czy oddziat szpitalne a takze realizujemy
programy profilaktyczne.

Pewnie chcesz wiedzie¢ dlaczego warto z Nami pracowac?

Oferujemy Ci stabilne zatrudnienie, realne szanse rozwoju kariery, praktyczne wdrozenia, szkolenia

wewnetrzne oraz zewngtrzne. Dla nas liczy si¢ zaufanie 1 wzajemny szacunek.

Twaj zakres obowigzkow

e Aktywne wspieranie wlasciciela firmy w organizacji jego czasu pracy, grafiku spotkan.

o Aktywne uczestnictwo w spotkaniach zespotu kierowniczego, tworzenie podsumowan i notatek,
przygotowywanie prezentacji.

o Efektywne zarzadzanie kalendarzem zarzadu oraz wsparcie kadry kierowniczej w codziennych
obowigzkach administracyjnych.

e Utrzymywanie profesjonalnego wizerunku firmy

e Zarzadzanie przeplywem informacji, przygotowywanie komunikatow wewnetrznych.

e  Obstuga korespondencji elektroniczne;j

e Koordynacja wizyt gosci i organizacja podrozy stuzbowych.

o Wspdlpraca z instytucjami zewngetrznymi, np. kancelariami prawnymi i urz¢dami.

Nasze wymagania

e Doskonale zdolnosci organizacyjne i umiejetno$¢ zarzadzania czasem.

e Samodzielno$¢, zdolnos$¢ do ustalania priorytetow.



e Biegla znajomo$¢ pakietu MS Office.
e Czynne prawo jazdy kat. B.
e Woysoka kultura osobista.

To oferujemy

e Umowe o prace na peten etat lub pol etatu

e Praca hybrydowa — cz¢$¢ pracy mozna wykonywaé zdalnie

e  Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego poprzez dofinansowanie kursow i szkolen.
e Dofinansowanie do nauki jezyka obcego.

e Pakiet socjalny: opieka medyczna,

Zapraszam do kontaktu: Sebastian.lazniak@cogitozdrowie.pl

Administratorem Twoich danych osobowych jest Cogito realizacje sp. z 0.0. z siedzibg w Kaliszu przy ul. Kartowicza 4 adres
e-mail: Sebastian.lazniak@cogitozdrowie.pl , Twoje dane osobowe przetwarzamy wytgcznie w celu przeprowadzenia
rekrutacji wskazanej w ofercie pracy oraz do celdw przysztych rekrutacji, jesli wyrazites stosowng zgode w tresci swojej
aplikacji. Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug wymogow
ogtoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji. Twoje
dane osobowe mozemy przechowywac dla celéw ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z
procesem rekrutacji przez okres 3 lat liczonych od momentu zakornczenia procesu rekrutacji, w ktérej brates udziat
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