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Assistant Manager
Bucuresti
Aisansade a te aldtura unei echipe IT de top, intr-un mediu de lucru dinamic side a avea

oportunitati excelente de dezvoltare profesionald! Aldturd-te echipeinoastre pe pozitia:
Assistant Manager!

Responsabilitati:
Tine agenda managerului general si se asigurd de actualizarea sirespectarea acesteia;
Indeplineste activitdtile zilnice de secretariat pentru directorul general;
Preia sidirectioneaza apelurile telefonice;
Coordoneazd conferintele sisedintele;

Primeste vizitatorii si asigura protocolul in cadrul intalnirilor, in conformitate cu
cerintele zilnice;

Preia, Inregistreazad si distribuie catre compartimentele implicate documentele,
Tndosariazd si arhiveaza corespondenta si mesajele primite de cdtre directorul general
din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti angajati;

Redacteaza corespondenta de afacerinecesara desfasurarii activitatii zilnice;

Asigurd transmiterea documentelor prin postd, fax, e-mail;

Elaboreazd siredacteazd documentele sisituatiile cerute de catre managerul general;

Centralizeazd documentele de semnat, le prezintd directorului general si se asigura de
repartizarea acestora.

Cerinte:

Studii superioare absolvite;

Minim 3 ani de experienta anterioard pe un post similar;

Abilitati foarte bune de comunicare;

Cunostinte bune operare PC, MS Office Word, Excel, Power Point, navigare internet;
Limba Engleza (scris/vorbit) nivel avansat;

Abilitatea de organizare a timpului, a sarcinilor si a locului de munca;

Capacitate de adaptare siinvdtare rapids, atentie distributivd, atentie la detalii;
Abilitatea de arespecta termene limits;

Permis de conducere - categoria B;

Responsabilitate, organizare, corectitudine si seriozitate.

Beneficii:

Pachet salarial atractiv:

Oportunitdti de dezvoltare profesionala.
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Pentru mai multe informatii:



