Hazai tulajdond, kulféldi kapcsolatrendszerrel bird, kereskedelmi tevékenységet folytatd

megbizénk szamara keresiink munkatarsat.

IRODAI ASSZISZTENS

Feladatok:

- Altaldnos asszisztensi teenddk

- Pénzligyi alapfeladatok ellatédsa (konyvelés-el6készités, hazipénztar-kezelés, szamlazas)
- Marketing és értékesitési tevékenység adminisztrativ tdmogatasa

- Prezentacidk készitése, kapcsolattartds a partnerekkel és ligyfelekkel (angol nyelven
is!), kozrem(ikodés palyazatok készitésénél

- Irodavezet6i feladatok ellatasa

Elvarasok:

- Gazdasagi jellegl, fels6foku végzettség vagy képesités

- Kommunikativ angol nyelvtudas (széban és irasban!)

- Magabiztos szamitdgépes ismeretek

- Irodai tgyvitelben szerzett legalabb 1-3 éves tapasztalat
- J6 kommunikacios, adminisztracids és szervez6készség

- Preciz, 6nall6 munkavégzés

Munkavégzés helye: Budapest

Munkdabaallas kezdete: megegyezés szerint

A palyazati anyagot az info@workshop-hr.com cimre varjuk.

A palyazatnak tartalmazni kell magyar- és angolnyelvi{ fényképes onéletrajzot és fizetési
igény megjelolést. Hidnyos palyazatokat nem birdlunk el.

Visszajelzést csak az els6 kivalasztasi korbe jutott palyazdéknak all moédunkban adni.

Tovabbi ajanlatok: www.workshop-hr.com



http://www.workshop-hr.com/

