
	
ФОНД МЕНИДЖЪР НА ФИНАНСОВИ ИНСТРУМЕНТИ В БЪЛГАРИЯ ЕАД

„Фонд мениджър на финансови инструменти в България” ЕАД е новоучредено дружество с основна дейност - управление на финансовите инструменти по програмите, съфинансирани от Европейския фонд за регионално развитие, Европейския социален фонд и Кохезионния фонд, както и по Европейския земеделски фонд за развитие на селските райони и Eвропейския фонд за морско дело и рибарство в България през програмен период 2014-2020 г.
Във връзка със стартиране на нашата дейност и сформиране на екипа ни, търсим да назначим:

Административен Асистент
[bookmark: _GoBack]Ref.No: AASST

Основни отговорности:
· Осъществява административно-техническото обслужване и организацията на информационния поток в офиса, като получава, изпраща и предава информация, оформя документи, води протоколи от заседания;
· Подготвя провеждането на съвещания, бизнес срещи и презентации, осигурява необходимите на Ръководството информация, документи и материали;
· Организира и води бизнес кореспонденцията, изготвя оферти и справки, преводи на материали и документи; 
· Организира посрещането на външни лица в офиса, администрира служебните пътувания и бизнес командировки;


Основни изисквания:
· висше/средно образование, свързано с извършваната дейност;
· съответстващ професионален опит от поне две години;
· отлично ниво на компютърна грамотност ( MS Word, Excel, PowerPoint), работа със специализирана офис техника;
· отлично владеене на писмен и устен английски език;
· отлични комуникативни умения, организираност, аналитичност, умения за работа в екип, дискретност и лоялност

Ако считате, че отговаряте на изискванията и сте решили да кандидатствате, молим да изпратите не по-късно от 15.12.2015г. актуална биография и мотивационно писмо по електронната поща на адрес: hr@fmfib.bg

Изпратените от вас данни ще бъдат разглеждани и съхранявани при стриктна конфиденциалност, в съответствие с изискванията на ЗЗЛД.  Ще се свържем само с кандидатите, одобрени по документи.




