
Gyakornok - Asszisztens vállalati területre

Mi lesz a feladatod?

Az ügyvezető és régióigazgatók mindennapi munkájának támogatása. A divízió asszisztens helyettesítése, feladatainak teljes körű ellátása szabadsága alatt. Mindennapi feladatok, amelyeket
el kell látnod: telefonkezelés; e-mailek kezelése; irodaszerek rendelése, rendszerezése; az irodába felmerülő műszaki problémák bejelentése, kezelése; meetingek szervezése; naptár kezelés;
IT eszközök beszerzése; a főosztályon új belépők támogatása, rendezvények szervezése: csapatépítők, karácsonyi vacsora; tárgyaló/ parkoló foglalások kezelése; számlák adminisztrációja.
A hazai és nemzetközi vállalati ügyfélkörhöz kapcsolódóan személyes kapcsolattartásban és ügyintézésben számítunk a segítségedre. A társterületek munkatársaival együtt elő- ill.
elkészítesz szerződéseket és egyéb anyagokat. Dokumentálod az ügylet előterjesztéseket, kezeled az ügyfélproblémákat, statisztikákat, jelentéseket készítesz. Közvetlen ügyfél akvizíciós
hívásokra/tárgyalásokra első körben nem kell számítanod, hacsak később erre Te magad nem érzel indíttatást. Nálunk bátran használhatod idegen nyelvtudásodat is.

Miért érdemes velünk dolgozni?

csapatként dolgozunk együtt, számítunk egymásra, szakmai és emberi közösséget alkotunk,
nálunk az emberi kapcsolatok különösen fontosak, legyen szó ügyfelekről vagy munkatársakról,
nyitott, pozitív légkörben valósíthatod meg önmagad, és nem csak megélheted, meg is teremtheted a változást, ami előre visz
szakmaiságban, tudásban a legjobbat adjuk: folyamatos szakmai fejlődést biztosítunk, ahol sikereiddel,
tudásoddal karrieredet folyamatosan építheted,
munkánkat felelősséggel végezzük, mert tudjuk, hogy az eredményességre mindannyian hatást gyakorlunk
és mindemellett versenyképes juttatásokat kínálunk.

Csatlakozz hozzánk, ha...

már tanulmányaid alatt is érdeklődtél a vállalatok iránt, és szakmai karrieredet is ezen a területen képzeled el,
folyamatban lévő felsőfokú szakirányú (közgazdasági/pénzügyi) végzettséggel rendelkezel,
felhasználói szintű számítógépes ismeretekkel rendelkezel,
legalább tárgyalási szintű angol nyelvtudásod, jó kommunikációs és szervező képességed van,
örömmel dolgozol egy fiatalos, jókedvű csapatban, fontos számodra, hogy kollégáidat maximális pontossággal, gyorsasággal támogasd a napi ügyfélkezelésben,
a személyiségedet a proaktivítás és a tenniakarás jellemzi,
problémás helyzeteket magabiztossággal és megoldási szemlélettel kezeled.
Német nyelvtudásod előnyt jelent.

Hasonló állások, amik érdekelhetnek

Állás adatai

Budapest
Értékesítés / finanszírozás
Gyakornok/Pályakezdő
Határozott (6 hónap)
Teljes munkaidőben
Német, Angol
Felsőfokú
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