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Asystent/ka Dyrektora

Obowigzki:

e obstuga sekretariatu oparta na budowaniu profesjonalnego i pozytywnego wizerunku Firmy,
e prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych,

e koordynacja kalendarza spotkan,

e zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji, dokumentéw i informacji

e dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w organizaciji,

e przyjmowanie gosci i obstuga spotkan biznesowych;

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze,

e samodzielnosci oraz bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej,
e doktadnosci i odpowiedzialnos$ci w realizowaniu zadan,

e umiejetnosci komunikacyjnych i interpersonalnych;

Oferujemy:

e atrakcyjne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace;

e szkolenie;

e premie i dodatki;

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;

e mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego na preferencyjnych warunkach

e bogaty pakiet socjalny (np. cykliczne wycieczki, paczki Swigteczne, dodatkowe Swiadczenia socjalne);
e program emerytalny.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres firmy:

Lamix, ul. Papiernicza 1, 66-460 Witnica, lub na adres rekrutacia@Ilamix.pl.

W aplikacji prosimy zawrze¢ sformutowanie: ,Wyrazam zgode na przetworzenie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.z 2002 r . Nr. 101., poz.
926. ze zmianami)”.Informujemy, ze Administratorem danych jest P.P.P.H. Lamix, z siedzibg w Witnicy przy ul. Papierniczej 1.Dane
zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest
obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.
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