MAZARS

Szivesen dolgoznal Magyarorszag egyik vezeté konyvvizsgalo, ado- és tizleti tandcsado cégénél? Egy

professzionalis, mégis baratsagos és tamogatd csapat tagja szeretnél lenni? Nalunk nemcsak a
tudasod, de az egyéniséged is szamit!

A 86 orszagban jelenlévé MAZARS budapesti irodajaba keresiink munkatarsat Ado és jogi
szolgaltatasok tizletag vezetGjének é€s csapatanak tamogatasara az alabbi pozicioba:

FelsOvezetoi asszisztens (Executive Assistant)

Feladatok:

o Uzletag vezetSjének és csapatanak tdmogatasa:
- megbeszélések szervezése, jegyzékonyvvezetés
- prezentaciok készitése
- hivatalos utak szervezése
- hivatalos levelek fogalmazasa, szerkesztése
- kapcsolattartas hatésagokkal
- részvétel belsé folyamatok kialakitasaban és miikddtetésében
e Kapcsolattartds a kiszervezett jogi irodaval, kozjegyz6 és székhelyszolgaltatas tigyintézése
e Egylittm(ikodés a marketing vezet6vel az {izletag szakmai programjainak el6készitésében,
rendezvények szervezésében, marketing anyagok el6készitésében, honlap és kdzosségi média
feliiletek frissitésében
e Egyiittmiikddés a HR-rel (munkatarsak regisztralasa szakmai képzésekre, tréning program
nyomon kovetése, csapatépitd rendezvények szervezése)
o Ugyfelekkel kapcsolatos tevékenységek elvégzése (ajanlatkészités és ajanlatok nyomon
kovetése, szerz6dések karbantartasa, {igyféladatbazis karbantartasa)
o Szamlazas el6készitésével kapcsolatos feladatok (projektek rogzitése ERP rendszerben)

Elvarasok:

o Fels6foku végzettség

e Minimum 5 év relevans szakmai tapasztalat

e Szolgaltatdi oldalon vagy tigyvédi irodaban szerzett gyakorlat elényt jelent
e Magas szintli MS Word, Excel és PPT ismeretek

o Fels6fokt angol nyelvtudas

e Francia nyelvismeret el6ny

e Megbizhatosag, preciz munkavégzés, feleldsségtudat

o Kivalo kommunikacids és szervezd készség

e Proaktiv hozzaallas

Amit kinalunk:

e  Stabil munkahely
e Valtozatos munka multinaciondlis kdrnyezetben
e Baratsagos légkor, fiatalos csapat

Jelentkezés modja: magyar és angol nyelvii szakmai onéletrajzzal a hr@mazars.hu e-mail cimen.
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