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Poszukujemy kandydatów na stanowisko: 

ASYSTENT ZARZĄDU - 

STAŻYSTA 

 

Jesteśmy Volkswagen Group Polska. Jesteśmy zespołem. Zawsze chcemy więcej. 
Działamy razem. Tworzymy reguły gry. I nigdy nie przestajemy. To nas definiuje. 

/zadania/ 

/  Zarządzanie kalendarzami oraz spotkaniami  

/  Organizacja spotkań biznesowych oraz lokalnych i zagranicznych wyjazdów służbowych 

/  Zapewnienie materiałów i infrastruktury na spotkania 

/  Nadzór nad zaopatrzeniem, narzędziami i urządzeniami biurowymi 

/  Prowadzenie korespondencji i dbanie o sprawny obieg dokumentów  

/  Tłumaczenie dokumentów oraz przygotowywanie raportów i prezentacji w języku angielskim 

/  Reprezentowanie Zarządu w kontaktach z firmami zewnętrznymi, klientami zagranicznymi i urzędami 

/  Odpowiedzialność za komunikację wewnątrz zespołu oraz komunikację z interesariuszami zewnętrznymi 

/  Wsparcie i aktywny udział w realizacji nowych projektów międzydziałowych  

/  Bieżące wsparcie przy realizacji zadań zespołu, koordynacja i integracja współpracy w zespole 

/oczekiwania/ 

/ Absolwent studiów magisterskich lub student ostatniego roku studiów magisterskich 

/ Język angielski na poziomie zaawansowanym, pozwalającym na swobodną komunikację biznesową jest warunkiem 

koniecznym – poziom C1 

/ Znajomość języka niemieckiego jest dodatkowym atutem  

/ Prawo jazdy kat. B 

/ Biegła znajomość narzędzi pakietu MS Office, w szczególności Power Point oraz ogólne zainteresowanie aplikacjami IT 

/ Umiejętność planowania i koordynacji wielu zadań pod presją czasu 

/ Umiejętność szybkiego reagowania i poszukiwania niestandardowych rozwiązań 

/ Sprawdzone umiejętności organizacyjne i interpersonalne 

/ Ciekawe doświadczenie zdobyte poprzez pracę, staże, praktyki lub wolontariat 

/ Samodzielność, orientacja na skuteczne rozwiązywanie problemów, motywacja  

/ Zdolności analityczne, skuteczność i samodyscyplina 

/ Umiejętności komunikacyjne, proaktywność, entuzjazm, odpowiedzialność i rzetelność, wysoki poziom poufności i uczciwości 

/Poznań/ 
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/korzyści/ 

Zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę  

na pełen etat na okres 18 miesięcy 

 

Szkolenia i programy rozwojowe 

dla pracowników 

Bogaty wybór kart benefitowych 

(Multisport, Ticket Sport & Culture, 

Ticket Restaurant) 

Leasing samochodowy 

dla pracowników 

 

Atrakcyjny pakiet 

prywatnej opieki medycznej 

Praca z pasjonatami motoryzacji 

w międzynarodowej organizacji 

APLIKUJ 
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