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ANUNT

S.C. TRANSGEX S.A. angajeaza:
- Asistent manager

Cerinte:

- Studii medii / superioare absolvite cu diploma de bacalaureat/licent;

- Cunostinte legislatie specifica activitatii, precum si alte specializari relevante;

- Abilitati IT: Microsoft Office (Word si Power Point, Excel) si Outlook;

- Cunostinte de limba engleza;

Constituie avantaj:

- Experienta profesionald de minim 1 an 1n activitatea de secretariat/ asistent cabinet sau asimilate;
- Cunoasterea altor limbi straine.

Competente minime necesare ocuparii postului:

- Comunicare si atentie la detalii

- Capacitatea de organizare/gestionare a fluxurilor de informatii si a documentelor
- Capacitatea de a respecta termenele limita

- Abilitate si placere de a invata lucruri noi

- Responsabilitate, ordine, corectitudine si seriozitate

Atributii principale

- Indeplinirea activitatilor zilnice de secretariat;

- Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;

- Primirea vizitatorilor si anuntarea persoanelor de contact din societate;

- Asigurarea protocolului in cadrul intalnirilor, in conformitate cu cerintele zilnice;
- Preluarea, inregistrarea, distribuirea la compartimentele implicate, indosariere si arhivarea corespondentei si a
mesajelor primite din partea partenerilor, clientilor si a celorlalti angajati;

- Redactarea corespondentei de afaceri necesara desfasurarii activitatii zilnice;

- Asigurarea transmiterii documentelor prin posta, fax, e-mail;

- Actualizarea bazei de date documente;

- Rezervari hotel, bilete avion, etc pentru management sau parteneri, etc.;

- Elaborarea si redactarea documentelor si situatiilor cerute de management;

- Asigurarea suportului administrativ pentru toate departamentele firmei.

Responsabilititi principale:

- Raspunde de corectitudinea, legalitatea si necesitatea lucrarilor efectuate;
- Pastreaza confidentialitatea tuturor datelor la care are acces.

Cv-urile se pot depune pe adresa de e-mail: resurseumane@transgex.ro sau la
adresa S.C. TRANSGEX S.A. - Mun. Oradea str. V. Alecsandri nr.2

Relatii suplimentare la Biroul Resurse Umane, telefon fix 0259/431965 sau telefon
mobil 0730099346
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