Nazwe pracodawcy:
People Sp. z o0.0.

Nazwe stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja:
Asystent/ka Administracyjny/a

Krétki opis oferty / ramowy zakres obowigzkow:

« Wspieranie pracownikoéw dziatu Badan Klinicznych w ich codziennych
aktywnosciach m.in. przygotowywanie dokumentow dla osrodkéw
badawczych

« Przygotowywanie wydrukéw

e Zamawiania materiatow biurowych

« Zamawianie wizytowek

« Organizacja spotkan biznesowych

« Aktualizacja list mailingowych

« Uzupetnianie danych w systemach

« Porzgdkowanie magazynku i nadzor nad zasobami

Oczekiwania wzgledem kandydatow:
« Absolwent_ka lub student_ka (preferowane kierunki: Administracja,
Zarzadzanie, Ekonomia lub pokrewne)
« Doswiadczenie w obszarze administracyjnym
e Znajomosc¢ pakietu MS Office i urzgdzen biurowych
e Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B1
« Otwartos¢, Komunikatywno$¢, Dobra organizacja pracy wiasnej

Oferowane warunki pracy:

« Umowe o prace tymczasowg na 18 miesiecy z mozliwoscig przejscia
w struktury klienta

« Prywatng opieke medyczng

« Karte Multisport

« Stacjonarng prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy

« Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w miedzynarodowej firmie
farmaceutycznej

Dane kontaktowe dla kandydatow:
Link do oferty oraz mozliwos¢ aplikaciji: https://www.people.com.pl/oferta-
pracy/asystentka-administracyjnya-1
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