İlan: 
Yönetici Asistanı 
Crs Soft Yazılım Hizmetleri
İstanbul(Avr.)(Esenler)
GENEL NİTELİKLER VE İŞ TANIMI
Sen de bizden olmak istersen...
Bilginin gücüne inanan, mesai saatlerine değil işi bitirmeye önem veren, bizimle eğlenecek ve bunu yaparken mükemmel işlere de imza atabilecek, işe değil evine gidiyormuş gibi ofise gelecek, hayat tarzı enerji, mutluluk ve yaratıcılık olan, benzer notalarla ritim tutturabileceğimiz arkadaşlarımızı aramıza dahil etmek için heyecanlanıyoruz.
 Teknik detaylara gelirsek:
· Lisans mezunuyum,
· MS Office programlarını etkin kullanabiliyorum,
· Disiplinliyimdir, işlerimin düzenli takibini yapar, zamanımı verimli kullanırım,
· Güler yüzlü, prezentabl ve etkin iletişim kurabilme yeteneğine sahibim,
· Koordine çalışabilir, kriz anını yönetebilirim,
· Resmi yazışma ve protokol kurallarına hakimim,
· Diksiyonum düzgün, temsil yeteneğim güçlü, sözlü ve yazılı iletişim kabiliyetime                 güvenirim,
· Organizasyon, planlama, raporlama, problem çözme süreçlerini yürütebilirim,
· İyi derecede ingilizce bilgisine sahibim,
· Bilgi güvenliği konusunda oldukça hassasım,
· Kurum kültürüne uyum sağlayabilirim,
· Sonuç ve çözüm odaklıyım
· Araştırmayı severim,
· Olaylara ve durumlara karşı mantıksal çıkarımlarda bulunarak analizini                                 sağlayabilirim,
· B sınıfı sürücü belgesine sahibim ve seyahat engelim yoktur,
diyorsan bizde seninle çalışmayı çok isteriz.
Burada senden neler beklediğimize gelirsek;
·        Günlük/haftalık plan, toplantı ve görüşmeleri düzenlemek,
·        Toplantı ve seyahat organizasyonu sağlamak, gerektiğinde bu organizasyonlara refakat etmek
·        Yönetim için tüm belge, dokümantasyon sürecinin takibini yapmak,
·        İş akışına göre iş birimleriyle koordineli çalışmak.
Crs Soft ailesi olarak; işe mutlu gelen ve yaptığı işi sahiplenen arkadaşlarımız ile her gün biraz daha büyüyoruz. Bu güzel ailenin bir parçası olmak istersen seni aramızda görmekten ve beraber güzel işler yapmaktan çok mutlu oluruz.
Bilimin ışığı yolunuzu aydınlatsın…
İlgilenen adaylar career@crssoft.com adresine özgeçmişlerini gönderebilirler.
Yönetici Asistanı pozisyonu için (Bilgi – Belge Yönetimi, İşletme, İngiliz Dili ve Edebiyatı gibi bölümlerden mezun arkadaşlar değerlendirilecektir.)
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