Jako firma STABIL OPERATIVE GROUP dziatamy na arenie miedzynarodowej i
krajowej. Dzieki innowacyjnym produktom z dziedziny czujnikow i elektroniki
jesteémy partnerem dla wiodgcych producentdw samochodow i ich dostawcow.
Ukierunkowanie na klienta i niezwykle wysokie standardy jakosci sg podstawag
naszego sukcesu. Obecnie zatrudniamy ponad 230 oséb w naszych lokalizacjach
w Niemczech i na Wegrzech.
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Do naszego oddziatu w KIRCHHEIM/TECK g=

(pod Stuttgartem)

Twoj obszar odpowiedzialnosci: Twoj profil:

e Obstuga recepcji/ sekretariatu Jestes zaangazowanaly, komunikatywnaly i

e Koordynacja komunikacji wewnetrznej i masz niezalezny i zorganizowany sposob
zewnetrznej pracy. Jeste$ otwarty/a na wspétprace z

e Organizacja spotkan, wydarzen, kierownictwem i bycie czescig lokalnego
konferencji zespotu zarzadzajgcego.

e Zarzadzanie biurem i dokumentami _
Wsparcie proceséw biznesowych Dodatkowo posiadasz:

e Organizacja pracy zewnetrznych
dostawcow ustug i zarzadzanie ich
umowami serwisowymi

e Wsparcie dziatu HR w biezgcych
dziataniach

e Opracowywanie raportéw oraz analiz

» Odpowiednie doswiadczenie zawodowe na
podobnym stanowisku — najlepiej w srodowisku
miedzynarodowym

+ Bardzo dobrg znajomos$c¢ pakietu MS Office

» Bardzo dobrg znajomo$¢ jezyka niemieckiego
i angielskiego w mowie i pi$mie

Oferujemy:

Atrakcyjne wynagrodzenie oparte na regionalnych stawkach, ptatne w euro
Pomoc w organizacji i pokryciu kosztow zakwaterowania

Prace tymczasowa na okres 3 miesiecy (maj — lipiec 2022r.)

Zréznicowane i rozwijajgce obowigzki w miedzynarodowym srodowisku

Duza samodzielnos¢ stanowiska

Jezeli jeste$ zainteresowany tym stanowiskiem w naszym dziale administracji
w Kirchheim/Teck niedaleko Stuttgartu, prosimy o przestanie CV z mozliwg datg
rozpoczecia pracy oraz oczekiwanym wynagrodzeniem na adres rekrutacja@smppoland.pl.
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