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Wir sind ein sehr innovatives, extrem expansives und erfolgreiches mittelständisches Unternehmen im Bereich Automobil-industrie mit Produkten aus dem Bereich: Reifenfüllkompressoren, Sitzkompressoren, Luftfederungskompressoren, elektronischen Regelventilen für CNG, LPG Fahrzeige sowie AdBlue Pumpen.

Für den weiteren Aufbau unseres Werkes am Hauptstandort  Pietrzykowice bei Wroclaw suchen wir einen 


Asystent Zarządu (m/f)


Ihre Aufgaben:


 
· Übersetzung Polnisch/Deutsch/Englisch.
· Sekretariatsaufgaben für die Geschäftsführung.
· Erster Ansprechpartner für internationale Automobilhersteller und Lieferanten.
· Qualitative Reiseplanung und Reisekostenabrechnung.
· Telefonzentrale und Postbearbeitung.
· Ansprechpartner/-in für Mitarbeiter.
· Dienstfahrzeugverwaltung.
· Interne Geburtstagsüberwachung.
· Verwaltung und Bewirtung der Besprechungsräume.
· Office Management/Bestellwesen Büromaterial.

Ihr Profil:
· Abgeschlossenes Studium (Germanistik, Betriebswirtschaft) oder eine vergleichbare Ausbildung (z.B. Hotelfachmann/-frau).
· Verhandlungssicheres Deutsch und Englisch.
· Teamfähigkeit.
· Schnelle Auffassungsaufgabe.
· Gute Kenntnisse von MS Office Packet.

Wir bieten:
· Arbeit in einem internationalem Umfeld.
· Spannende Aufgaben in einem angenehmen Arbeitsumfeld.
· Geregelte Arbeitszeiten.
· Komfortable Arbeitsbedingungen und attraktives Gehalt.
Wenn Sie ihr Profil hier wiederfinden, sowie unsere Begeisterung für das Automobil teilen, dann freuen wir uns auf Ihre ausführlichen Bewerbungsunterlagen in Deutsch mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung, sowie ihre Verfügbarkeit an personal@aircom.ag
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We are a very innovative, extremely expansionist and successful medium-sized enterprise in the automotive industry with products from the area: Tire filling compressors, seat compressors, air suspension compressors, electronic control valves for CNG, LPG and AdBlue pumps.
For the further development of our work at the top location in Wrocław Pietrzykowice we are looking for

Asystent Zarządu (m/k)


Your tasks:
· Execution of activities in connection with the reception (guest service, telephone service). 
· You will organized business trips, conferences and the support for visitors. 
· You are responsible for the coordination of the incoming and outgoing post. 
· You will cares about the right picture of your enterprise and the appearance of the reception, esthetics in the office. 
· You make the pre-selection of the application documents. 
· Support the supervisor at administrative procedures.


You profile:
· Completed studies (e.g. Germans or English philology).
· You use presentation techniques just as expertly.
· You have a strong organization and coordination talent, a structured approach to understand it to prioritize and remain always.
· You have a strong organizations skills.
· A discrete dealing whit trusting is automatically for you.
· Trough open, friendly and independent presence, you can convince employees, customers and authorities.
· You have excellent knowledge of German and English.
· Your knowledge of MS Office is very good.

We offer:
· Work in an international environment.
· Possibility of the cooperation on the company strategy.
· Comfortable working conditions and attractive salary.

If you find yours profile here, and share our passion for the automobile, we look forward to receiving your application documents in German, with your salary expectations and your availability on personal@aircom.ag
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