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Tarptautinė transporto-ekspedicinė kompanija AsstrA Associated Traffic AG kviečia biuro administratorę (-ių) / biuro vadybininkę (-ą) atlikti stažuotę.
Vietovė: Vilnius
Pareigos:
· užtikrinti nenutrūkstamą biuro darbą,

· vadovų nurodymų vykdymas,

· darbinės dokumentacijos tvarkymas,

· dalyvavimas, organizuojant verslo renginius,

· bilietų įsigijimas, dokumentų rengimas vizoms,

· darbas su korespondencija (priėmimas, paskirstymas).

Reikalavimai:
· aukštasis išsilavinimas,

· geras lietuvių, anglų, rusų kalbų mokėjimas,

· administratorės darbo patirtis,

· geri MS Office įgūdžiai.

Įmonė AsstrA siūlo:
· darbo patirtį didelėje tarptautinėje holdingo bendrovėje (10 filialų 20-yje Vakarų ir Rytų Europos šalių),

· profesinio mokymo galimybes,

· karjeros galimybes,

· darbą profesionalų komandoje,

· šviesų ir jaukų biurą miesto centre,

· konkurencingą atlyginimą.

Mes vertiname sekančias būsimo darbuotojo savybės:

· pareigingumas, aukšto lygio organizaciniai įgūdžiai,

· iniciatyvumas, savarankiškumas,

· bendravimo įgūdžiai,

· taktiškumas, dėmesingumas, darbštumas,

· noras dirbti komandoje ir mokytis


Prašome siųsti savo CV (anglų ir lietuvių kalbomis) su spalvota nuotrauka elektroniniu paštu: tatyana.aksyutik@asstra.com  - kompanijos AsstrA AG personalo vadybininkei.
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