Galvano-Partners Sp. z 0.0. Sp. k.

Od wielu lat zajmujemy sie dziatalnoscig w branzy obrdbki powierzchniowej w Polsce i Europie.
W krétkim czasie weszlismy do czotéwki branzy pokry¢ technicznych. W dostawach technologii metali
szlachetnych takich jak ztocenie lub rodowanie jestesmy liderem, nadajagcym kierunki rozwoju
i innowacji w branzy. Dynamiczny rozwdéj firmy, budowa Centrum Badawczo-Rozwojowego, Centrum
Odzysku Metali oraz plany rozbudowy zaplecza produkcyjnego i nowe perspektywy rynkowe
sprawiaja, ze rozpoczynamy rekrutacje na kolejne stanowiska:

Menedzer Biura

Miejsce pracy: Galvano-Partners, £tddz, ul Czerwcowa 3

Opis stanowiska:

— Organizacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem Zarzadu;

— Szybkie i skuteczne wykonywanie zadan powierzonych przez Prezesa Zarzadu

— Nadzér nad prawidtowym przeptywem informacji i obiegiem dokumentéw oraz maili;

— Wspotpraca z pozostata czescig kadry managerskiej firmy oraz biurem rachunkowym;

— Weryfikacja zobowigzan;

— Kontroling kosztéw;

— Udziat w negocjacjach handlowych;

— Nadzér nad organizacjg i obstugg spotkan stuzbowych i biznesowych, konferencji
oraz wyjazddw integracyjnych;

— Wsparcie w budowie marki i wizerunki firmy na rynku;

— W dalszej perspektywie, powotanie do Zarzadu firmy i czynne uczestniczenie
w decyzyjnosci i rozwoju firmy;

Wymagania:

— Woyksztatcenie wyisze, najlepiej po kierunku Organizacja i Zarzadzanie - zaraz po studiach
lub student/ka 3., 4. badz 5. roku studiéw



— Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajagcym swobodng komunikacje
w mowie i piSmie;

— Zdolnosci negocjacyjne;

— Woysoko rozwiniete umiejetnosci organizacyjne, interpersonalne i kultura osobista;

— Operatywnos$¢ i zdolnos$¢ szybkiego podejmowania decyzji;

— Umiejetnos¢ podnoszenia efektywnosci pracy (swojej i innych);

— Doskonata retoryka w mowie i pismie;

— Samodzielnos¢ w dziataniu i proaktywna postawa;

— Szybkos¢ i skutecznos$é w realizacji zadan;

— Czynne prawo jazdy kat. B;

— Umiejetnos¢ pisania bezwzrokowego;

— Doskonata znajomos¢ pakietu Office — Word, Excel, Power Point.

— Sztuka prowadzenia prezentacji

Dodatkowym atutem bedzie:

— Znajomos¢ pakietu Adobe (Indesign, Illustrator, Photoshop);

— Znajomos¢ programoéw ERP, w szczegdlnosci Comarch Optima;
— Umiejetnos¢ matematycznego i logicznego myslenia;

— Mocne podstawy z zakresu IT

Oferujemy:

— Profesjonalne i bezstresowe wdrozenie ze wsparciem kolezeriskim i merytorycznym;
— Interesujacg i petng wyzwan prace w mtodym i mitym zespole oraz przyjaznej atmosferze;
— State i bezpieczne zatrudnienie w dtugim horyzoncie czasowym;

— Elastyczny czas pracy — mozliwos¢ pracy godzinowej

— Atrakcyjny pakiet wynagrodzen, premii i bonuséw

— Doskonate perspektywy rozwoju w strukturach firmy;

— Auto stuzbowe po okresie prébnym;

— Szkolenia podnoszace wiedze, kwalifikacje zawodowe i zdolnosci personalne;

— Uczestniczenie w dynamicznym rozwoju firmy;

— Dofinansowanie do urlopdw i wypoczynkow;

— Lunch’e i napoje w godzinach pracy;

— Oryginalne wyjazdy i nieszablonowe imprezy integracyjne;

Doskonate powierzchnie to nasza pasja...

Oferta skierowana wytacznie do oséb spetniajacych wymienione wymagania oraz posiadajacych
wysoki poziom zaangazowania i entuzjazmu do wspélnej pracy!

Zapraszamy do sktadania aplikacji na adres kariera@galvanopartners.pl



mailto:kariera@galvanopartners.pl

