@ \NFARMA

Innowacyjnych Firm Farmaceutycznych

Zwiazek Pracodawcow Innowacyjnych Firm Farmaceutycznych INFARMA
prowadzi obecnie rekrutacje na stanowisko

Asystentka biura
Miejsce pracy: Warszawa

Opis stanowiska:

obstuga recepcji (centrala telefoniczna, skrzynki mailowe, obshuga gosci, udzielanie informacji),
zarzadzanie kalendarzem spotkan Dyrektora Generalnego i biura,

obstluga spotkan Zarzadu INFARMY,

obstluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przesylek kurierskich,

rejestrowanie faktur oraz koordynowanie ich obiegu,

przygotowywanie prezentacji (Power Point)

prowadzenie ewidencji wydatkow biura oraz przygotowywanie raportow (Excel)

inne prace administracyjne zwigzane z codzienng dziatalno$cig Biura.

Wymagania:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze (licencjat),

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

praktyczna znajomos¢ programéw pakietu MS Office,

komunikatywnos¢ i nastawienie na wspotprace,

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, podzielnos¢ uwagi i adekwatne reagowanie na zmiane¢ zadan i sytuacji,
wysoka kultura osobista.

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat,
pakiet socjalny, m.in. prywatng opieke medyczna,
mitg atmosferg pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie cv wraz z listem motywacyjnym na adres e-mail kariera@infarma.pl

Prosimy o dotgczenie i podpisanie klauzuli - o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji prowadzonej przez Zwigzek
Pracodawcow Innowacyjnych Firm Farmaceutycznych INFARMA z siedzibg w Warszawie przy ul. Putawskiej 182
—zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662)”.

Administratorem danych osobowych jest Zwiqzek Pracodawcow Innowacyjnych Firm Farmaceutycznych INFARMA z siedzibg
w Warszawie przy ul. Putawskiej 182. Dane osobowe zawarte w ofercie pracy bedq przetwarzane w celach rekrutacyjnych (takze
w podczas przyszlych rekrutacji). Kazdy kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych i prawo 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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