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Junior Executive Assistant

e Pracovné naplin

Riadenie chodu kanceldrie

Evidencia posty a faktar

Priprava a realizdcia stretnuti

Priprava podkladov a reportov zo stretnuti

Komplexnd podpora a reSers zdrojov pre COO

Spolupraca s ostatnymi ¢lenmi timu a zainteresovanymi stranami

Kooperdcia na inovdacidch oddeleni a internych procesov

Pomoc pri organizovani celofiremnych akcidch a team buildingov

Aktivha organizdcia CSR aktivit (aktivity s pozitivnym

spolo¢nost a zZivotné prostredie)

@ Poziadavky

Zodpovednost, flexibilita a komunikativnost

Logické myslenie, ochota vzdelavat sa

Znalost angli¢tiny na Grovni B2

Samostatnost v procese ndvrhu rieSenia problémov
dodrziavania stanovenych deadlinov

Znalost MS Office, Outlook, MS SharePoint, Jira vyhodou

vplyvom na

a schopnost
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o Ponikame

Plat: od 4,50€/hod. BRUTTO

PrGcu na dohodu

PrilezZitost pracovat v stabilnej technologickej firme

Kvalitné zaskolenie do problematiky s pridelenym lidrom

Moznost kariérneho rastu

Dynamicky pracovny €¢as a moznost prace aj formou home office
Vysokd podpora samovzdeldvania - moznost vyberu kurzov

Multisport karta po polro€nej spoluprdci

Ak ta ponuka zaujala posli CV na kariera@itaps.sk alebo vypln formular na
zacnivit.sk . Budeme sa tesit na pripadni spolupréacu!
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