Poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

ASYSTENT ZARZADU -
STAZYSTA

VOLKSWAGEN @ ® @ 5 Y @ @

GROUP POLSKA e SKODA SEAT cuPRA Audi PORSCHE

Jestesmy Volkswagen Group Polska. Jestesmy zespotem. Zawsze chcemy wiecej.
Dziatamy razem. Tworzymy reguty gry. | nigdy nie przestajemy. To nas definiuje.

[zadania/

| Zarzgdzanie kalendarzami oraz spotkaniami

/ Organizacja spotkan biznesowych oraz lokalnych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych
Zapewnienie materiatéw i infrastruktury na spotkania
Nadzor nad zaopatrzeniem, narzedziami i urzgdzeniami biurowymi
Prowadzenie korespondencji i dbanie o sprawny obieg dokumentow
Ttumaczenie dokumentow oraz przygotowywanie raportéw i prezentacji w jezyku angielskim
Reprezentowanie Zarzadu w kontaktach z firmami zewnetrznymi, klientami zagranicznymi i urzedami

Odpowiedzialnos¢ za komunikacje wewnatrz zespotu oraz komunikacje z interesariuszami zewnetrznymi

Wsparcie i aktywny udziat w realizacji nowych projektow miedzydziatowych

Biezgce wsparcie przy realizacji zadan zespotu, koordynacja i integracja wspotpracy w zespole

~

Absolwent studiow magisterskich lub student ostatniego roku studiéw magisterskich

~

Jezyk angielski na poziomie zaawansowanym, pozwalajgcym na swobodng komunikacje biznesowg jest warunkiem
koniecznym — poziom C1

~

Znajomos¢ jezyka niemieckiego jest dodatkowym atutem

~

Prawo jazdy kat. B

~

Biegta znajomos¢ narzedzi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Power Point oraz ogdlne zainteresowanie aplikacjami IT

~

Umiejetnos¢ planowania i koordynacji wielu zadan pod presjg czasu

~

Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i poszukiwania niestandardowych rozwigzan

~

Sprawdzone umiejetnosci organizacyjne i interpersonalne

~

Ciekawe doswiadczenie zdobyte poprzez prace, staze, praktyki lub wolontariat

~

Samodzielnos¢, orientacja na skuteczne rozwigzywanie probleméw, motywacja
| Zdolnosci analityczne, skutecznos¢ i samodyscyplina

/ Umiejetnosci komunikacyjne, proaktywnos¢, entuzjazm, odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢, wysoki poziom poufnosci i uczciwosci



ISR

i

— Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace Leasing samochodowy
L= na peten etat na okres 18 miesiecy =1 dla pracownikéw

. x Szkolenia i programy rozwojowe Atrakcyjny pakiet

x,} G dla pracownikéw prywatnej opieki medycznej

(@] o Bogaty wybor kart benefitowych
/0 (Multisport, Ticket Sport & Culture,

Ticket Restaurant)

Praca z pasjonatami motoryzaciji
w miedzynarodowej organizaciji

VOLKSWAGEN

GROUP POLSKA
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