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ENCO Sp. z o.o., z siedzibą w Warszawie,  działa  na rynku od ponad 30 lat,   realizując szereg ciekawych projektów w zakresie szeroko pojętej elektroenergetyki i dostarczając nowoczesne urządzenia rozdzielcze,  m.in. wysokiej jakości prefabrykowane stacje transformatorowe wraz z wyposażeniem. Stacje transformatorowe dostarczane są zarówno na rynek krajowy jak i zagraniczny i instalowane w sieci operatorów systemów dystrybucyjnych, zakładów przemysłowych, instalacjach fotowoltaicznych i wiatrowych. Do naszego Biura Handlowego w Warszawie poszukujemy ambitnej i komunikatywnej osoby na stanowisko:
Asystent/ka  Wiceprezesa  ds. Handlowych
Miejsce pracy: Warszawa
Wymiar pracy: cały etat
REKRUTACJA ZDALNA

Główne zadanie na tym stanowisku  to bieżące, aktywne wsparcie Wiceprezesa w zakresie realizowanych zadań, w tym w szczególności:
· Udział w administracyjnej i formalno – prawnej realizacji projektów (przygotowywanie pism, uzgodnień, wystąpień, notatek ze spotkań)
· Przygotowywanie bieżących raportów i zestawień dotyczących prowadzonych projektów i Działu Handlowego
· Przygotowywanie wycen i ofert handlowych,  ofert przetargowych,  potwierdzeń zamówień 
· Rejestracja dokumentów związanych z handlową obsługą klientów w systemie ERP
· Przygotowywanie zleceń wewnętrznych i zewnętrznych  na produkty i usługi. Koordynacja terminowej realizacji zamówień
· Monitorowanie rynku przetargów
Do aplikowania na w/w stanowisko zachęcamy osoby spełniające następujące warunki:  
· Wykształcenie średnie lub wyższe (mile widziane wykształcenie techniczne)
· Dbałość o szczegóły i jakość wykonywanej pracy
· Uczciwość i odpowiedzialność 
· Łatwość w nawiązywaniu kontaktu z klientami
· Chęć rozwoju i zdobycia nowych umiejętności
· Dobra znajomość MS Office
· Znajomość AutoCad będzie dodatkowym atutem
Oferujemy: 
· Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę
· Udział w ciekawych i rozwojowych projektach w branży o wysokim potencjale rozwoju
· Szansę zdobycia doświadczenia zawodowego poprzez różnorodność realizowanych zadań
· Możliwość awansu na samodzielne stanowisko 
· Konkurencyjne  wynagrodzenie  zasadnicze i pakiet premiowy
· Benefity pozapłacowe: ubezpieczenie grupowe,   pakiet MULTISPORT, świąteczne dodatki finansowe, paczki dla dzieci, wczasy pod gruszą, 


Jeśli chcesz rozwijać się w naszej firmie,  zachęcamy do przesłania aplikacji (CV) na adres e-mail: rekrutacja@grupaenco.pl  z dopiskiem w tytule: „Asystentka Wiceprezesa”.  
Napisz nam o swoich planach zawodowych i priorytetach w nowej pracy.  
Prosimy o zawarcie klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez ENCO Sp. z o.o. dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.97 Dz. U. 133 Poz. 883)". 
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