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human truth

mad machine power
research

Mad Research to nowa agencja badawczo-technologiczna, ktéra zmienia standardy
pozyskiwania wiedzy o konsumentach i podejmowania decyzji o innowacjach w
biznesie. tgczgc wieloletnie doswiadczenie badawcze zespotu z nowoczesnymi
technologiami pozyskiwania danych, Mad Research burzy utarte schematy i proponuje
klientom nowy, zwinniejszy i bardziej wielowymiarowy model dziatania w obszarze
badan rynku i konsumenta.

Szukamy:

Executive Assistant

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Czackiego 15/17 oraz praca zdalna

Kogo szukamy? Szukamy osoby, ktora:

= wesprze prezesa zarzadu w codziennym funkcjonowaniu — zaréwno na
poziomie organizacyjnym, komunikacyjnym, jak i administracyjnym.

» bedzie zorganizowanym i dyskretnym partnerem do wspotpracy, ktéry potrafi
zarzgdza¢ kalendarzem, zadaniami, priorytetami i komunikacjg, a przy tym
zachowac inicjatywe, takt i elastycznosgé.

= dobrze czuje sie w roli ,prawej reki” — dba o detale, pilnuje terminéw, pomaga
zarzadzac¢ informacjg i umozliwia prezesowi skupienie sie na najwazniejszych
celach strategicznych.

Czego oczekujemy?

= Doswiadczenia w roli Executive Assistant / Personal Assistant / Office Manager
(3-5 lat)

= Woysokiej kultury osobistej, dyskrecji i umiejetnosci komunikowania sie na
réznych poziomach (zarzad, zespdt, klienci, partnerzy)

» Doskonatej organizacji pracy i wielozadaniowosci — potrafisz ,ogarngé¢”
kalendarz, spotkania, zadania i terminy jednoczes$nie (rowniez biorgc pod
uwage rézne strefy czasowe)

»  Umiejetnosci redagowania wiadomosci, notatek, raportéw (PL/EN)
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» Znajomosci narzedzi biurowych oraz gotowosc¢ do nauki nowych (pakiet Office
/ Google Workspace / kalendarze / Zoom / narzedzia do zarzgdzania zadaniami,
rézne platformy mobilne oraz desktopowe wpierajgce dziatanie organizacji i
zarzadu)

» Samodzielnosci i zaangazowania — umiejetnos¢ dziatania bez ciggtych
instrukcji, proaktywna postawa

» Znajomosci jezyka angielskiego na poziomie min. B2 - potrzebna w
komunikacji z partnerami i pracy z dokumentami

» Mile widziana znajomosc¢ branzy ustug B2B/ badan marketingowych /doradztwa

Co oferujemy?

» Prace blisko zarzgdu — z dostepem do proceséw strategicznych i kluczowych
informacji

» Partnerskie podejscie — zaufanie, niezaleznosc, elastycznosé

» Prace w stabilnej firmie z doswiadczonym i profesjonalnym zespotem

= Wsparcie w rozwoju kompetencji (jesli chcesz sie uczy¢ nowych rzeczy —
pomozemy)

» Atrakcyjne wynagrodzenie

» Miesieczne kredyty na ustugi z ekosystemu Uber (Uber Ride, Uber Eats)

» Benefity sport/fitness

» Prywatna opieka medyczna LuxMed

Proponujemy Ci prace na umowie o prace lub na B2B, do potwierdzenia przez obie
strony)

Aplikuj wysytajgc email z CV na adres research@madresear.ch
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