AUTONET.

Az AUTONET - a svajci kozpontu SAG cégcsoport
autodalkatrészek, fényezési anyagok, diagnosztikai és szervizfelszerelési
cikkek nagykereskedelmével foglalkozé —magyarorszagi
tagvallalata munkatarsat keres az alabbi pozicidban:

Menedzser asszisztens
ulé

Feladatok

¢ Fels6vezet6k tamogatasa: A vezet6k mindennapi munkajanak
megkonnyitése és hatékony segitése.

¢ Informacidéaramlas és egyiittmiikodés biztositasa:
Gondoskodj a zokkendmentes kommunikaciordl a csapaton beldl és kivil.

e Keretfeltételek betartasanak tamogatasa: Segitsd a koltségvetések, hataridék
és benyujtasi hatarid6k nyomon kovetését és teljesitését.

e Pozitiv vallalati kultura erdsitése: Tamogasd a pozitiv és egylttm(ikodd
munkahelyi kdrnyezetet.

¢ Projekttalalkozék szervezése és részvétel: Légy részese a fontos
megbeszéléseknek, és segitsd azok gordulékeny levezetését.

e Utazasok teljes kori koordinalasa: Szallodai szobafoglalas, étkezési szervezés,
taxi, online check-in — mindent te tartasz kézben!

e JegyzOkonyv készitése: Gondoskodj a megbeszélések preciz dokumentalasarol.

» Koltségvetés kezelése és szamlak intézése: Kbvesd nyomon a koltségvetést,
intézd a szamlakat, és tovabbitsd azokat a konyvelésnek.

¢ Ad hoc feladatok megoldasa: Légy a csapat problémamegolddja és tamogasd a
vezet@séget a varatlan helyzetekben is.

¢ Belso levelezés kezelése: Zokken6mentes informaciéaramlas biztositasa
a vallalaton belll.

e Targyalotermek foglalasa és latogatok fogadasa: Gondoskodj a targyalasok
lebonyolitasardl és a latogatok profi fogadasardl.

Elvarasok:

e SzOban és irasban is konnyedén kommunikalsz angolul, akar
nemzetkozi kornyezetben is.

* Mindig a legjobb eredmények elérésére torekszel, és motivaltan
dolgozol a célok eléréséért.

* Felel@sségteljesen végzed a feladataidat, és minden részletre figyelsz.

e Kdnnyen megtaldlod a hangot a kollégakkal és partnerekkel, és hatékonyan
segited az egyUttmUkodeést.

e Hatarozottan kezeled a mindennapi kihivasokat és magabiztosan hozol dontéseket.



e Proaktiv vagy, szereted a kezdeményezést, és mindig keresed a
lehet&ségeket a fejlédésre.

o Ugyfelek elégedettsége elsédleges szamodra, és ennek érdekében minden
téled telhetét megteszel.

* Jartas vagy az MS Office 365 programok hasznalatdban, beleértve az
Excel, Word, PowerPoint és Outlook programokat is.

e Hatékonyan tudsz tobb feladatot, projektet és célt dsszehangolni,
mikdzben mindent kézben tartasz.

Amit kinalunk:
e Nemzetkozi hattérrel rendelkezd multinacionalis vallalat
e Tamogatd csapat
Dinamikusan novekvd, piacon ismert és elismert vallalati hattér
Munkaba jaras tamogatasa
Dolgozdi vasarlasi kedvezmeény

Jelentkezés: Kérjik amennyiben hirdetéslink felkeltette érdekl6dését kildje
el 6néletrajzat a boglarka.jozsa@autonet-group.com cimre.



