OFFICE ASSISTANT — BERS CLEANING SOLUTIONS

1. Pregatirea si experienta:

* studii superioare;

* experienta de minim 1 ani intr-un post similar;

* capacitate foarte buna de comunicare si relationare cu clientii, atentie distributiva,
simt pentru detaliul semnificativ, capacitate rapida de decizie;

* personalitate energica, gandire pozitiva, amabilitate si eficienta;

* cunostinte de limba engleza;

* cunostinte operare PC (Windows, Microsoft Word si Excel, Internet);

ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI:

* (Capacitatea de organizare a timpului, sarcinilor si locului de munca;

* (Capacitatea de a se concentra pe realizarea mai multor sarcini in acelasi timp;
* Atentii catre detalii;

* Preiasi directioneaza apelurile telefonice;

* Asista directorul general in probleme de comunicare, documentare si coordonare
interna;

* Primeste corespondenta (trimisa prin posta, electronic sau fax), o prezinta
directorului general (sau economic), o inregistreaza si distribuie personalului caruia i-
a fost repartizata;

* Expediaza corespondenta produsa de personalul societatii, prin posta, electronic sau
fax, dupa caz;

* Redacteaza scrisori sau raspunsuri la scrisori, la indicatia directorului general;

* Primeste persoanele romane sau strdine — reprezentanti ai unor institutii publice,
colaboratori, firme — care vin in contact cu directorul general sau alti salariati ai
societatii, in interes de serviciu;

* Urmareste asigurarea transportului de la si la aeroporturi a colaboratorilor —
persoane straine, precum si cazarea lor;

* Tine evidenta persoanelor straine care se prezinta in calitate de colaboratori ai
societatii; Asigura activitatea de protocol in cadrul intalnirilor, in conformitate cu
cerintele zilnice;

* Tehnoredacteaza materiale produse de serviciile functionale;

* Respecta regulamentul de ordine interioara;

* Respecta si indeplineste cu strictete normele PSl si de protectie a muncii;

* Tndeplineste si alte servicii dispuse de directorul general



