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Asistentka ředitele a Sboru jednatelů  
Máte praxi na pozici Asistentka vrchového vedení? Umíte pracovat s prioritami, jste komunikativní? Pak je tato pozice určená přímo Vám. Společnost TAMEH Czech, s. r. o. hledá asistentku ředitele a Sboru jednatelů. 
Pracovní náplň:
· vedení komplexní agendy sekretariátu ředitele,
· zodpovědnost za kalendář ředitele (Outlook), 
· organizování schůzek a služebních cest,

· administrativní podpora kanceláře Sboru jednatelů,
· organizační a administrativní podpora vybraných oddělení, 
vyřizování korespondence, překlady dokumentů, 
· práce s interními programy společnosti (SAP, řízení nákupní činnosti apod.),
· komunikace a koordinace aktivit s jinými odděleními,
· komunikace s externími zákazníky,
· spolupráce na tvorbě interních dokumentů,
· samostatné vedení vybraných projektů,
· aktualizace webových stránek společnosti, 
· koordinace aktivit a spolupráce v rámci skupiny TAMEH Holding.  

Požadovaný profil:
· VŠ nebo SŠ vzdělání, 
· výborná znalost anglického jazyka slovem i písmem – úroveň B2 podmínkou, 
· praxe na obdobné pozici min. 2 roky podmínkou,
· uživatelská znalost práce na PC (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SAP výhodou),
· pečlivost, samostatnost a spolehlivost,
· aktivní přístup k plnění úkolů, časová flexibilita, 
· výborné komunikační a organizační schopnosti,
· řidičský průkaz sk. B. 
Nabízíme:
· zázemí a jistotu dlouholetého zaměstnavatele s tradicí,

· flexibilní pracovní dobu,

· 1 týden dovolené navíc (25 dnů celkem),

· kvartální prémie, roční odměny, 

· příspěvek na penzijní nebo životní pojištění až do výše 1.150,-

· bezúročné půjčky na bydlení, 

· příspěvek na stravu, možnost závodního stravování, 

· možnost kariérního růstu a vzdělávaní. 

V případě zájmu o výše uvedenou pozici zašlete životopis v českém a anglickém jazyce pomocí webového formuláře „Žádost o zaměstnání“ nebo přímo na emailovou adresu: lucie.matuszkova@arcelormittal.com 
