Sekretarka/Sekretarz

Jeste$ studentem studidow zaocznych? Szukasz miejsca, gdzie mozesz postawic¢ swoje
pierwsze kroki w karierze zawodowej? Szukamy wtasnie Ciebie!

Twoje nowe miejsce pracy:

Jestesmy czolowym producentem najwyzszej jakosci lekow, suplementoéw diety oraz
produktéw medycznych. Prowadzimy takze zaawansowane badania w dziedzinie nauk
medycznych oraz farmacji. Dzialamy w oparciu o catkowicie polski kapitat i na rynku

funkcjonujemy z sukcesami juz od ponad trzydziestu pigciu lat.

Do Twoich obowiazkow bedzie naleze¢ m.in.:

o obstuge spotkan zewnetrznych i wewnetrznych w Grupie Hasco,

o prowadzenie kalendarza spotkan,

e wsparcie w przygotowywaniu spotkan firmowych organizowanych na potrzeby
Zarzadu i Dyrekcji Grupy Hasco,

e przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych,

e zamawianie artykutéw na potrzeby funkcjonowania biura,

o wykonywanie innych polecen Zarzadu i1 PrzetoZzonego wynikajacych z potrzeb Spotki

w ramach zadan zwigzanych z obstugg sekretarska.

Czego potrzebujesz, aby osiagnac sukces?

e umiejetnosci pracy w szybko zmieniajacych si¢ okoliczno$ciach,

o wysokiej kultury osobistej, umiejetnosci zachowania dyskrecji i taktu,
e znajomosci savoir-vivre biznesowego,

e umiejetnosci nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

e umiej¢tnosci pracy w zespole i zarzadzania przeptywem informacji,

o bardzo dobrej organizacji pracy,

e dobrej znajomosci pakietu MS Office oraz obstugi urzadzen biurowych.

Co zyskujesz?

e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,

o zatrudnienie na stanowisku, ktore gwarantuje réznorodnos¢ zadan,



e dostgp do pakietu §wiadczen: dofinansowanie do MultiSport, biletow na mecze i
koncerty, $wiadczenia rzeczowe w okresie $wigt, prywatna opieka medyczna i
ubezpieczenie na zycie na preferencyjnych warunkach, imprezy integracyjne,
dofinansowanie wczas6w w naszym osrodku wypoczynkowym nad morzem, dostep do
biblioteki Grupy Hasco.

Zapraszamy do aplikacji przez formularz zgtoszeniowy:

https://hascolek.traffit.com/public/form/a/Sk9oRg==



