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Asystent/Asystentka Zarzadu/Office Manager ( 40 godzin tygodniowo)

Solowski Consultancy BV specjalizuje sie w miedzynarodowej obstudze ptac. Zajmujemy sie tez
ksiegowoscig oraz doradzamy w sprawach podatkowych i prawnych $rednim i duzym przedsiebiorstwom,
zwtaszcza z Europy Srodkowej — z krajéw takich jak Polska, Stowacja, Czechy i Litwa, ale takze z Niemiec i
Anglii. Wiekszos¢ naszych klientow ma polskie lub stowackie pochodzenie, dlatego kazdy z naszych
pracownikdw mowi po polsku. W biurze dominuje otwarta kultura pracy; wspdlnie nie stronimy od
zadnych wyzwan. Kazdy pracuje samodzielnie i ponosi odpowiedzialnosé za swoje zadania.

Twoja rola: Jestes filarem firmy. Wspotpracujesz bezposrednio z Prezesem grupy spotek, dbajac o
sprawny przebieg proceséw; odpowiadasz za wiele spraw w biurze i przejmujesz wiele obowigzkéw
Prezesa. Oznacza to, ze rozwijasz sie wraz z firmg w zakresie znajomosci prawa podatkowego i prawa
gospodarczego. Z energig i zaangazowaniem organizujesz zajecia, ktére budujg pozytywng atmosfere w
zespole. Mozna na Tobie polegad!

Zakres Twoich obowigzkéw
v Zarzadzanie danymi klientéw (rejestracja w backoffice, sporzadzanie uméw, ofert, wydawanie
danych do logowania, aktualizowanie danych kontaktowych, zarzgdzanie CRM itp.)

v'  Podstawowe obowigzki zwigzane z podatkami (przygotowywanie deklaracji)
v" Monitorowanie postepdw, obstuga biezgcych spraw oraz zarzadzanie sprawami Prezesa
v' Odpowiadanie na telefon, pytania podatkowe pierwszej linii i przekazywanie do specjalisty
v Uczestniczenie we réznych funkcjach firmy
v' Aktualizowanie strony internetowej, przygotowanie mailingéw
v' Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w imieniu Prezesa i firmy
v' Opracowywanie (poufnych) dokumentdw takich jak notatki, raporty, artykuty i prezentacje
v Obstuga poczty elektronicznej i urzagdzen biurowych
v Zarzadzanie agenda Prezesa i obstuga spotkan oraz dbatos$é o porzadek i estetyke biura
v" Wspieranie pracownikéw w realizacji biezgcych zadan oraz wspdtpraca z innymi dziatami firmy w
zakresie doraznej pomocy
v Archiwizowanie dokumentéw, wprowadzanie danych do obowigzujacych systeméw
v" Dbatoé¢ o wiasciwy wizerunek firmy
Wymagania

Solowski Consultancy BV pomaga klientom na najwyzszym poziomie. W zwigzku z tym musisz umiec
szybko sie uczy¢, dostosowywacé do zmieniajacych sie sytuacji, myslec krytycznie oraz wykonywaé prace
w sposob uporzadkowany i samodzielny. Wymagana jest odpowiednia inteligencja oraz ukonczone
studia wyzsze. Poniewaz duzo pracujesz z liczbami, oczekujemy doktadnosci i umiejetnosci szybkiego
liczenia. Prace wykonujesz skrupulatnie. Postugujesz sie gtéwnie jezykiem polskim, a takze niderlandzkim
i angielskim. W biurze masz witasne stanowisko pracy z niezbednym zapleczem. Mamy nadzieje, ze bedzie
to miejsce, w ktérym bedziesz czuc sie dobrze przez dtugie lata i ze poczujesz sie u nas mile widziany/a.
Pracujesz w biurze w Zeist. Miejsce zamieszkania nie powinno znajdowac sie dalej niz 30—40 km od Zeist.

Oferujemy prace w matym, stabilnym biurze doradczo-rachunkowym na rynku niderlandzkim; codzienne
wyzwania i ciekawe kontakty; przyjazny zespét i mitg atmosfere. Wynagrodzenie adekwatne do
doswiadczenia i kwalifikacji, pomiedzy 2810 a 3088 euro miesiecznie; umowe o prace na 8 miesiecy z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony; zwrot kosztow przejazdu; szkolenia zawodowe; fundusz
emerytalny; mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres: jarek@solowski.com

Pytania prosimy kierowac¢ do Pana JW. Solowski, tel: 0303040220.




