
Oferta pracy
Nr referencyjny: 4195/18/PS

Nazwa firmy: International Automotive Components Polska Sp. z o.o.
Opis: International Automotive Components (IAC) jest trzecim na świecie, pod względem udziału w

rynku, dostawcą elementów wyposażenia wnętrz samochodów osobowych. IAC produkuje
podzespoły dla takich marek jak Volvo, Jaguar, Land Rover, Audi, BMW, Daimler czy Porsche.

W Opolu przy ulicy Północnej powstała fabryka, której produkcja skupia się m.in. na wytwarzaniu
desek rozdzielczych dla marek premium.

Stanowisko: ASYSTENT / ASYSTENTKA
Kategoria stanowiska pracy: Asystencka praca/Personel biurowy

Lokalizacja: Polska, opolskie, Opole
Typ pracy: praca stała

Rodzaj umowy: umowa o pracę
Obowiązki: • Zapewnienie prawidłowego przepływu informacji, dokumentów oraz korespondencji w firmie

• Bieżące wsparcie pracy zespołu managerów
• Przygotowywanie prezentacji, tłumaczeń, raportów ze spotkań, redagowanie pism, etc.
• Organizacja spotkań, wyjazdów służbowych
• Obsługa recepcji, przyjmowanie gości
• Zamówienia artykułów biurowych, spożywczych
• Inne prace administracyjno-biurowe

Dodatkowe wymagania: • Mile widziane doświadczenie w pracy biurowej/asystenckiej
• Doskonale rozwinięte zdolności organizacyjne oraz interpersonalne
• Bardzo dobra znajomość pakietu programów Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
• Dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie
• Rzetelność, zorientowanie na rezultaty oraz wysoką jakość pracy

Warunki pracy: • Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę
• Pakiet benefitów (ubezpieczenie, opieka medyczna, stołówka pracownicza z dofinansowaniem
do posiłków)
• Międzynarodowe środowisko pracy, możliwość rozwoju oraz awansu, współuczestniczenie w
budowaniu zakładu, wdrażaniu rozwiązań
• Atmosferę bazującą na wzajemnym szacunku i zaufaniu
• Komfortowe warunki pracy w nowo wybudowanym zakładzie

Typ aplikacji: CV
Kontakt: e-mail: opl-rekrutacja@iacgroup.com

Komentarz: Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie aplikacji na adres e-mail:
opl-rekrutacja@iacgroup.com z tytułem: Asystent/ka.

Prosimy o dopisanie klauzuli:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych – Dz. U. z 2016 r. poz. 922), przez Administratora Danych
Osobowych International Automotive Components Polska Sp. z o.o. ul. Północna 16, 45-805 Opole.
Podanie danych jest dobrowolne, w każdej chwili przysługuje mi prawo do wglądu do danych, ich
poprawiania lub usunięcia.”

Data oferty: 25-04-2018
Data ważności: 09-05-2018


