DEBLOCHEAZA-TI INTREGUL POTENTIAL
AL CORPULUI TAU!

Produsele noastre pe baza de plante ofera o abordare holistica
a nutritiei, asigurandu-va ca organismul vostru primeste
nutrientii fundamentali de care are nevoie

Avem o oportunitate interesanta disponibila pentru o persoana energica si motivata sa se
alature echipei noastre pe pozitia de EXECUTIVE ASSISTANT.
Acesta este un post cu norma intreaga la biroul nostru din Bucuresti (sector 1).

Responsabilitati principale ale postului

Candidatul este responsabil, dar fara a se limita la:

Managementul corespondentei si al comunicarii: gestioneaza fluxul de documente,
e-mailuri si apeluri, actionénd ca un punct de contact principal intre executiv si angajati
sau partenerii externi.
Organizarea intalnirilor si a evenimentelor: planifica si coordoneaza intélnirile si
evenimentele, inclusiv rezervarile si pregatirea materialelor necesare.
Planificarea calatoriilor de afaceri: se ocupa de itinerarii, rezervari de zboruri Si
cazare pentru calatoriile executivului.
Pregatirea documentelor si a prezentarilor: elaboreaza rapoarte, prezentari, minute
ale sedintelor si alte documente de afaceri confidentiale.
Managementul agendei: gestioneaza eficient programul executivului, stabilind
prioritatile si optimizand alocarea timpului.
Gestionarea proiectelor: poate oferi suport in gestionarea anumitor proiecte, urmarind
progresul si coordonand echipele operative.
Suport administrativ: include sarcini precum arhivarea documentelor, gestionarea
cheltuielilor si facilitarea unor activitati administrative diverse, cum ar fi:

o Asigurarea protocolului in cadrul biroului.

o Centralizarea si verificarea corectitudinii documentelor contabile primare primite

de la terti: facturi, chitante, deconturi.
o Asigurarea de suport administrativ celorlalte persoane din cadrul companiei.
o Asigurarea proviziilor curente, si a inventarului de materiale si consumabile
necesare bunei desfasurari a activitatii companiei.
o Asigurarea mentinerii curateniei la locul de munca.

Alte responsabilitati ale postului



Pregatirea comenzilor clientilor si organizarea transportului cu curierii;
Coordonarea cu clientii care vor sa ridice personal comenzile;

Cerintele postului - calificari si abilitati necesare

Organizare si planificare: capacitate exceptionala de a organiza si de a prioritiza
sarcinile multiple intr-un mediu dinamic, cu o puternica orientare spre detalii.
Comunicare excelenta: abilitati solide de comunicare, atat scrisa, cat si verbala,
pentru a interactiona cu profesionalism, in interiorul si exteriorul companiei.
Confidentialitate si discretie: capacitatea de a gestiona informatii sensibile si de a
mentine un nivel ridicat de discretie este cruciala.

Proactivitate si initiativa: persoana vizata de noi pentru acest post trebuie sa
anticipeze nevoile generale/administrative si sa actioneze proactiv.

Competente tehnice: stdpanirea suitei Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) si
de preferat si a altor instrumente digitale de comunicare si organizare. Cunostinte de
limba engleza vorbit si scris (minim nivel mediu).

Rezolvarea problemelor: abilitatea de a identifica rapid solutii la problemele
neprevazute.

Flexibilitate si rezistenta la stres: capacitatea de a lucra sub presiune si de a se
adapta la schimbari rapide de program.

Experienta relevanta: experienta de minim 2 ani intr-o pozitie similara.

Ce iti oferim:

Contract de munca pe perioada nedeterminata;

Salariu atractiv;

Mediu antreprenorial dinamic, dezvoltare personala si profesionala;
Biroul este localizat foarte aproape de Arcul de Triumf;

Program de lucru: Luni — Vineri, 9:00 — 17:00 sau 10:00 - 18:00.

Daca ti-am starnit curiozitatea si vrei sa ne fii coleg/a, trimite-ne un CV si cateva randuri
despre tine la adresa office@thotnutrition.com si te vom contacta pentru a stabili un
interviu.



