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always on time

AMG Cargo Logistics Sp. z 0.0.

Obecnie, w zwigzku z dynamicznym rozwojem naszej firmy, poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

Sekretarka - Asystentka Biura

Miejsce pracy: Warszawa
Doswiadczenie nie jest wymagane !

Osoba ta odpowiedzialna bedzie za:

e zapewnianie sprawnego funkcjonowania Biura (zamdwienia wyposazenia, zarzadzanie
zamowieniami ustug itp.)

e organizacja spotkan, konferencji i uroczystosci

e organizacja spotkah Cztonkéw Zarzgdu oraz obstuga gosci

o koordynacja kalendarzy spotkan Cztonkéw Zarzadu | dziatdw operacyjnych

e przygotowywanie notatek oraz pism oficjalnych

e zarzadzanie korespondencjg, dbanie o prawidtowy przeptyw informacji i dokumentow w
spoice

e organizowanie i rozliczanie podrézy stuzbowych

e wprowadzanie danych do systemow informatycznych firmy oraz ich kontrola

Od kandydatéw oczekujemy:

e wysokiej kultury i etyki osobistej oraz bezkonfliktowosci w pracy zespotowej

e umiejetnosci pracy wielozadaniowej, podzielnosci uwagi

¢ punktualnosci, odpowiedzialnosci, doktadnosci

e bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera i urzagdzen biurowych

e doswiadczenie na podobnym stanowisku nie jest konieczne ale mile widziane
e znajomos¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem

Oferujemy:

o ciekawg i odpowiedzialng prace w nowoczesnie zarzgdzanej, dynamicznie rozwijajgce;
sie firmie

e mozliwos¢ wdrazania nowych pomystéw w ramach procedur dziatania firmy

e bardzo dobre warunki zatrudnienia w stabilnej organizaciji

e mozliwosc¢ dalszego rozwoju oraz odbywania szkolen

o dodatkowe bonusy (karta multisport, premie uznaniowe, motywacyjne, Swigteczne,
szkolenia, imprezy integracyjne itp.)

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji CV na adres :

kariera@amg-cargo.com

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662)".

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest AMG Cargo Logistics Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie przy ul. Sabaty 60.

2) Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacyjnego, a w razie wyrazenia w tym zakresie oddzielnej zgody, takze dla
celow przysztych proceséw rekrutacyjnych

Wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych dostepnych na stronie www.amg-cargo.com
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