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MUGLER@

POLSKA sp. zo.o.

e ul.Przybyszewskiego 91-99/11, e praca stacjonarna, praca hybrydowa, praca
Lodz, tédzkie zdalna
umowa o prace e praca od zaraz
czesc etatu, petny etat e rekrutacja zdalna
asystent e Tryb wyptaty: miesieczna

Twaj zakres obowigzkéow

Zapewnienie wsparcia i asysty cztonkowi zarzagdu w codziennych obowigzkach i dziataniach,

Organizowanie spotkan, konferenciji, podrézy stuzbowych oraz przygotowywanie dokumentacji z nimi zwigzane;j,
Zarzadzanie kalendarzem, planowanie i koordynowanie harmonogramu oraz umawianie spotkan,
Przygotowywanie prezentaciji, raportéw i innych materiatéw potrzebnych cztonkowi zarzadu,

Monitorowanie, filtrowanie i przekazywanie informacji i korespondenciji dla cztonka zarzadu,

Przygotowywanie, redagowanie i dystrybucja protokotéw ze spotkan zarzadu i innych dokumentow,
Koordynowanie dziatart pomiedzy cztonkiem zarzadu, innymi dziatami i zewnetrznymi partnerami,
Wykonywanie innych zadan administracyjnych i biurowych w ramach wsparcia cztonka zarzadu,

Ttumaczenia pisemne i ustne.
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Nasze wymagania

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub jako asystentka biurowa,
Biegta znajomos¢ jezyka niemieckiego w mowie i piSmie,

Znajomos¢ jezyka angielskiego mile widziana,

Umiejetnos¢ organizacji czasu i zarzadzania wieloma zadaniami jednoczesnie,
Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz pakietu Microsoft Office,
Umiejetnos¢ prowadzenia kalendarza i zapewnienia skutecznej komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej,
Umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw oraz prowadzenia protokotéw,
Silne zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne,

Wysoka kultura osobista i profesjonalne zachowanie,

Umiejetnos¢ pracy w zespole i elastycznosci,

Proaktywne podejscie do pracy i gotowos$¢ do podejmowania inicjatyw,
Prosimy o przesytanie CV w jezyku angielskim lub/i niemieckim.
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To oferujemy

> ciekawg i petng wyzwan prace, > atrakcyjny system premiowania,

> wspdiprace z doswiadczonym i profesjonalnym > nowoczeshe narzedzia pracy,
zespotem, > szerokg oferte szkoleniowg,

> wysokie wynagrodzenie uzaleznione od efektéw > dtugoterminowe zatrudnienie na podstawie
pracy, umowy o prace

O nas

W MUGLER wszystko kreci sie wokot telekomunikacii.

Naszymi klientami sg m. in. Vodafone, Telekom, Telefonica, Nokia, Ericsson i Huawei. Kazdego dnia robimy réwniez
wszystko, co w naszej mocy dla zleceniodawcow publicznych, takich jak niemiecka kontrola ruchu lotniczego, nadawcy
radiowo telewizyjni, gminy i miasta, a takze przemyst i transport.

Obstugujemy naszych klientéw od pomystu do sieci: jako kompletny dostawca ustug telekomunikacyjnych oferujemy
rozwigzania od pomystu do kompletnej sieci z naszym procesem Telcomplete® — od doradztwa i planowania po
realizacje, uruchomienie, utrzymanie oraz serwis systemow komunikacyjnych.

Z NIECIERPLIWOSCIA CZEKAMY NA TWOJA APLIKACJE W JEZYKU NIEMIECKIM BADZ ANGIELSKIM WRAZ Z
INFORMACJA O OCZEKIWANYM WYNAGRODZENIU.

Robert Dydel +48 502059351 robert.dydel@mugler.de
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