Biuletyn
Polonistyczny

31.12.2025
Termin nadsytania zgtoszen: 28.01.2026
Asystent / Asystentka Zarzadu

Miejscowosci: Warszawa
Forma pracy: peten etat
Dziedziny: Administracja

MultiTechnology Group poszukuje osoby na stanowisko specjalisty.

Twéj zakres obowigzkéw

Organizacja kalendarza i spotkan Zarzadu, przygotowywanie materiatéw oraz
notatek ze spotkan,

Koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy Zarzadem a
dziatami firmy,

Przygotowywanie prezentacji, raportow i zestawien,

Organizacja podrézy stuzbowych w kraju i za granica,

Dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentéw oraz archiwizacje,

Wsparcie w realizacji biezacych projektéw oraz dziatah strategicznych firmy,
Wsparcie we wspoétpracy z partnerami biznesowymi i kontrahentami.

Nasze wymagania

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie,
filologia, ekonomia lub pokrewne),

Doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata,

Doskonata organizacja pracy, samodzielnos¢ i odpowiedzialnosg,

Biegta znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint),

Gotowos¢ do odbywania podrézy stuzbowych, réwniez poza granicami Polski,
Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie na poziomie
minimum B2,

Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy i odpowiedzialnos¢,
Komunikatywnos$¢ oraz zdolnosci interpersonalne,

Zaangazowanie, samodzielnos<¢ i inicjatywa w dziataniu,
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* Elastycznos¢ oraz umiejetnosc szybkiego przyswajania nowej wiedzy.
To oferujemy

* Stabilne zatrudnienie w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie nastawionej na
nowoczesne technologie, lidera w branzy skaneréw rtg - mozliwos¢
uczestniczenia w ciekawych, rozwojowych projektach.

* Konkurencyjne wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i kompetencji.

* Pozytywny i zgrany zespét wspotpracownikéw nastawionych na wspétprace,
wsparcie oraz wspdlne osigganie celdw.

* Mozliwos¢ rozwoju zawodowego w firmie o niekorporacyjnej atmosferze ;)

* Pakiet benefitow (m. in. prywatna opieka medyczna, Multisport, nauka jezyka
angielskiego na miejscu, owocowe poniedziatki).

Benefity

* dofinansowanie zajec¢ sportowych
* prywatna opieka medyczna

* dofinansowanie nauki jezykéw

* elastyczny czas pracy

* spotkania integracyjne

* brak dress code’u

* paczki Swigteczne

* toédki firmowe

* Od ponad 20 lat dziatamy na styku innowacji, inzynierii i nowoczesnych
rozwigzanh dla przemystu. MultiTechnology to nie tylko firma - to ekosystem, w
ktérym technologia spotyka sie z pasjg, a odwaga w dziataniu z realnym
wptywem na przysztos¢. Nasza sitg sg ludzie - eksperci, inzynierowie,
wizjonerzy - ktérych taczy wspdlny cel: tworzy¢ rozwigzania, ktére zmieniaja
Swiat.

W sktad Grupy wchodzg trzy spotki:

Aicon X-Ray - nowoczesne systemy do detekcji wad oraz analizy jakosSci produktéw
dla branzy spozywczej.

MultiControl - skanery RTG do bezinwazyjnej kontroli tadunkéw cargo oraz pojazdéw
wielkogabarytowych.

Multilntegrator - ustugi doradcze przy projektowaniu linii produkcyjnych do
przemystu spozywczego oraz opakowaniowego.

Nasza codzienno$¢ to ciggte poszukiwanie lepszych, madrzejszych, bardziej
wydajnych rozwigzah. Wierzymy, ze technologia jest tylko narzedziem - to cztowiek
nadaje jej kierunek. Dlatego budujemy Srodowisko pracy, w ktérym kazdy moze
rozwija¢ swoje talenty, dzieli¢ sie pomystami i mie¢ realny wptyw na to, co
tworzymy.
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Oferta z portalu pracuj.pl

Stowa kluczowe: administracja, filologia
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