Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Asystent zarzadu
334304

Prowadzi kompleksowg obstuge administracyjno-organizacyjng
cztonkdw zarzadu;

wspiera prace i dziatania cztonkéw zarzadu;

sporzgdza na potrzeby cztonkdéw zarzadu niezbedne raporty i
zestawienia;

odpowiada za sprawng obstuge spotkan i narad cztonkéw zarzadu
zaréwno na poziomie organizacyjnym, jak i merytorycznym.

organizowanie i uczestniczenie w posiedzeniach i naradach zarzadu
oraz sporzgdzanie protokotéw ze spotkan;

koordynowanie dziatah w zakresie organizacji spotkah zarzadu;
organizowanie i zapewnianie obstugi technicznej telekonferencji i
wideokonferencji;

tworzenie zestawien, raportéw, analiz i prezentacji na potrzeby
zarzgdu;

zapewnianie sprawnego przeptywu informacji oraz poprawne;j
komunikacji wewnetrznej zarzadu z podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi oraz komunikacji zewnetrznej z interesariuszami;
nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw wewnetrznych i
zewnetrznych wptywajacych do zarzadu;

prowadzenie kalendarza spotkah cztonkéw zarzadu;

wspieranie zarzgdu w realizacji ich biezgcych zadah zawodowych;
zapewnianie ttumaczenia dokumentacji sporzadzonej w jezyku
obcym;

organizowanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych
cztonkéw zarzadu;

obstugiwanie korespondencji firmowej kierowanej do cztonkdéw
zarzadu;

sporzgdzanie korespondencji wychodzgcej od zarzadu do podlegtych
jednostek organizacyjnych i podmiotéw zewnetrznych;

zarzadzanie pracg sekretariatu biura zarzadu;

aktywna wspoétpraca z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi
w celu zapewnienia sprawnej obstugi zarzadu;

archiwizowanie dokumentacji.

obstugiwanie systemu ksiegowego w zakresie rozliczania faktur;
rozliczanie delegacji stuzbowych zarzadu.



