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BANKNOwysA. | Asystent/ka Zarzadu
BANK NOWY S.A.

Poznan .
o . (") Praca stacjonarna
Poznan, Wielkopolskie

@ Peiny etat E Umowa o prace
-'ll Asystent

Twoj zakres obowigzkdéw

Kompleksowa organizacja pracy sekretariatu Zarzadu, dbanie o sprawne i prawidtowe jego
funkcjonowanie.

Koordynowanie terminarza i obstuga spotkan biznesowych Zarzgdu z Klientami zewnetrznymi
i wewnetrznymi.

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej oraz wychodzace;.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu korespondencji, dokumentacji i informacji.
Dbanie o zgodny ze standardami wizerunek sekretariatu oraz sal konferencyjnych.

Zamawianie i nadzér nad zaopatrzeniem sekretariatu w artykuty biurowe i spozywcze.

Realizowanie zadan biezgcych o charakterze organizacyjno-biurowym wspierajgcych Zarzad
w codziennych obowigzkach.

asze wymagania

Wyksztatcenie min. sSrednie mile widziane wyzsze.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku w sekretariacie, recepcji i/lub obstudze Klienta.
Komunikatywnos¢, otwartos¢ i pozytywne nastawienie.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, inicjatywa i zaangazowanie.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office.
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Umiejetnosc obstugi urzagdzen biurowych.
Mile widziane
@ Dodatkowym atutem kandydata/tki bedzie znajomos¢ jezyka angielskiego.

To oferujemy

Mozliwos¢ rozwoju w zespole ekspertow
pod okiem os6b z wieloletnim
doswiadczeniem.

Zatrudnienie w ramach umowy
0 prace na peten etat.

Karte MultiSport dla Ciebie i Twoich
bliskich na korzystnych warunkach.
Prywatng opieke medyczng dla Ciebie
i Twojej rodziny na preferencyjnych
warunkach.

Zgrany zespot i przyjazng atmosfere.

Wsparcie zespotu, know-how, pomoc
przetozonych.

Oparta na wspotpracy i rozwoju kulture
organizacyjna.

Atrakcyjng lokalizacje - blisko Starego
Rynku, w nowoczesnym budynku.

Udziat w Programie nauki jezykow obcych.

Stabilne zatrudnienie w duzej instytucji
finansowe;j.
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BAN K N OWY Naszg sitg jest otwartos¢ na potrzeby naszych Klientéw. Za nami stoi nasza wiedza
i doswiadczenie.
S A Intensywnie sie rozwijajgc, poszukujemy nowych pracownikow, ktérzy zbuduja
o z nami silny i dynamiczny zespot.

Czy ta praca jest dla Ciebie?

@ Szukasz nowych wyzwan zawodowych?
@ Masz juz doswiadczenie w obszarze zadan asystenta i chcesz rozwijac¢ swoje kompetencje?

@ Czy moze...
Jestes specjalistg w swojej dziedzinie i chcesz wykorzysta¢ swoje umiejetnosci?

APLIKUJ
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