Ugyvezetoi asszisztens

Az Infineon Németorszag legnagyobb félvezetd gyartdjaként vilagszerte 34.000 munkavallalét foglalkoztat.
Félvezet6- és rendszermegoldasaival, a kbrnyezet megdvasat is szem el6tt tartva, valaszt kivan adni a modern tarsadalmak
kihivasaira az energiahatékonysag, a mobilitas és a biztonsag teriiletén.

Ugyvezet6i asszisztencia ellatdsdra és vallalati kommunikacids feladatok tdmogatasara, napi 6 éras munkavégzésre
asszisztens kollégat keresiink Ceglédre.

Legfontosabb feladatok:

» Az ligyvezetGk napi munkajanak operativ tdmogatasa kommunikacios, tigyviteli és dokumentacids tevékenységek
elvégzésével, magyar és idegen nyelven egyarant (pl. vezetSi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése;
szerzGdések, okiratok, egyéb vallalati dokumentumok adminisztracidja és kezelése, szakszer(i iktatasa);

> kiils6-belsé vallalati kommunikacids tevékenység tdmogatasa: intra-és internetes oldalak naprakészen tartasa, auditok,
workshopok, egyéb rendezvények szervezése;

> munkaligyi adminisztraciot tdmogato feladatok ellatasa a foglalkoztatott allomany egy részére vonatkozdan.

Elvarasok:

» Legalabb kézépfokl végzettség (pl. idegen nyelvi ligyintézd) vagy fels6fokl végzettség (pl. idegen nyelv szakos tanar);
> MS Office programok kezelése (kiemeleten fontos az Outlook, PowerPoint, Word, Excel);

> angol nyelv felséfoku ismerete, targyalasi szintl hasznalata szdban és irasban egyarant;

> lojalis, megbizhatd, magabiztos és hatarozott személyiség;

> 0nallo, preciz munkavégzés;

> kivald kommunikacids, kapcsolatteremt6 és szervezé készség.

Elony:
> Asszisztencia teriiletén szerzett tapasztalat;
> aktiv német nyelvismeret.

Jelentkezés
Magyar és angol nyelv(i 6néletrajzat és motivacios levelét
pdf formatumban a jobs.hungary@infineon.com cimre varjuk.
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