Zapraszamy osoby zainteresowane do aplikowania na ponizszg oferte:

Asystent ds. Administracji

ABM Greiffenberger Polska Sp. z 0.0. jako c¢z¢$¢ rodzinnego koncernu Senata GmbH produkuje ok. 300.000 dostosowanych do potrzeb klienta napedow rocznie. Produkcja jest naszg pasja, a
najlepsze wyniki zawdzigczamy znakomitej wiedzy specjalistycznej i zaangazowaniu we wszystkich obszarach naszej dziatalnosci.

W 2019 otrzymalismy tytut laureata w ramach programu BUSINESS EXCELLENCE oraz wyréznienia w Konkursie na Fabryke Przysztosci w kategoriach: Zaawansowane technologie
produkcyjne i Organizacja skupiona na czlowieku, ktory docenia przedsigbiorstwa wyrozniajace si¢ innowacyjnoscia, ukierunkowanych na realizacj¢ zasad spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu oraz odnoszacych sukcesy w zakresie inwestycji regionalnych Iub eksportu.

Miejsce pracy : Lublin Rodzaj umowy: Umowa o prace na okres 6 m-cy, petny etat
Profil kandydata:
Oferujemy:

e Mozliwos¢ rozwoju w miedzynarodowej, dynamicznie rozwijajgcej si¢ firmie pozwalajaca na profesjonalny rozwoj i podniesienie umiejetnosci
jezykowych,

Zatrudnienie w oparciu 0 Umowe o prace,

Przyjazne $rodowisko pracy,

Bezptatne Pakiety medyczne, bezptatne positki w stotowce pracownicze;j,

Dodatkowe wyplaty pienieznie z ZFSS w okresach $wiatecznych, dofinansowanie do wypoczynku, paczki $wiateczne dla dzieci

Oczekiwania:

e Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka niemieckiego (wymog konieczny) umozliwiajgca
porozumiewanie si¢ w mowie i pis$mie, mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego,
Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office (Word, Excel, Power Point)

Wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne oraz organizacyjne,

Umiejetno$¢ priorytetyzacji zadan, Samodzielno$¢ 1 odpowiedzialnos¢,
Komunikatywno$¢, otwarto$¢ na wspolprace,

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

Wysoka kultura osobista,

Zakres obowigzkow:

e Dbanie o wlasciwy wizerunek firmy,
e Dbanie o prawidlowy przeplyw informacji oraz organizacja i kontrola

obiegu dokumentow,
e Prowadzenie recepcji/sekretariatu, prowadzenie kasy,
e Przyjmowanie i obstuga gosci - rowniez w jezyku niemieckim lub angielskim,
Zarzadzanie korespondencjg - ewidencjonowanie poczty przychodzacej i
wychodzacej oraz wysyltek kurierskich,
Przygotowywanie biezacych thumaczen,
Archiwizowanie dokumentéw,
Organizacja podrozy krajowych 1 zagranicznych oraz zakwaterowania,
Wsparcie w realizacji codziennych zadan Dyrektora Firmy, oraz pozostatych Dziatow,
Zamawianie artykulow biurowych i spozywczych dla potrzeb biura.

Prosimy o przesytanie CV w jezyku polskim

e w wersji elektronicznej na adres: malgorzata.borek@abm-polska.pl
w tytule maila prosze o wpisanie : Asystent ds. Administracji

e |ub dostarczenie na adres:

ABM Greiffenberger Polska Sp. z 0.0. Dziat Personalny
ul. Erazma Plewiniskiego 18
20-277 Lublin

Tel. 81 452-08-15
Jednoczesnie informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Termin sktadania aplikacji uptywa 17.10.2022

Mozna znalezé nas na:

n ABM Greiffenberger Polska

Linkedl] linkedin.com/ABM-Greiffenberger-Polska

3 YouTube https://youtu.be/MIn01EA4gzA



https://www.facebook.com/ABM-Greiffenberger-Polska-2345627815759533/
https://www.linkedin.com/company/abm-greiffenberger-polska-sp-z-o-o
https://youtu.be/Mln01EA4gzA

