
AVIOANE CRAIOVA S.A.
Ghercesti, str. Aviatorilor nr. 10, Jud. Dolj,
Nr. telefor/fax : 0251 1402000 1435153,
Cod de inregistrare fiscala: RO 2326144,
Nr. de ordine in Registrul Comertului: Jl6ll2l4ll99I,

ANLINT DE ANGAJARE - Asistent manager

Denumirea angajatorului: AVIOANE CRAIOVA S.A.

Informatii despre angajator: societate pe actiuni cu capital majoritar de stat avand ca obiect de
activitate fabricarea de aeronave si nave spatiale.

Denumirea postului: Asistent Manager

Locul de munca: sediul societatii Avioane Craiova S.A, Com. Gherceçti, str.Aviatorilor nr.l0,
jud.Dolj

Cerinte pentru ocuparea postului:
Studii:
- absolvent al unei forme de învä!ãmânt minim studii medii.
Aptitudini:
- inteligenfã (gândire logicä, memorie);
- corectitudine, seriozitate, atitudine principialá în relaliile cu oamenii;
Atitudini:
- sincer, dispus la colaborare

Responsabilitãfi çi sarcini:

- cunoçtinte bune operare PC: MS ofhce, woRD, EXCEL, navigare intemet
- limba englezä scris/vorbit , cunoasterea limbii germana constituie un avantaj;
- capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de mulncã
- capacitatea de a se concentrape realizarea mai multor sarcini în acelaçi timp
- capacitate de a respecta termene limitä
- responsabilitate, ordine, corectitudine çi seriozitate
- îndeplinirea activitäçilor zilnice de secretariat
- prclualea çi direclionarea apelurilor telefonice
- primirea vizitatorilor çi anunlarea persoanelor cle contact din societate
- preluarea, înregistrarea, distribuirea la cornpartimentele implicate, îndosariere çi arhivarea
corespondenlei çi a mesajelor primite din partea partenerilor. clienfilor çi a celorlalli angajali
- redactarea corespondenlei de afaceri necesarã desfäçurãrii activitä1ii zilnice
- asigurarea transmiterii documentelor prin poçtä, f¿x, e-mail
- actualizareabazei de date documente
- elaborarea çi redactarea documentelor çi situaliilor cerute de management
- asigurarea suportului adrninistrativ pentru toate departamentele firmei



Beneficiile postului :
- angajate cu contract de munca pe perioada nedeterminata in conformitate cu prevederile legale ;- salarizare motivanta;
- mediu de lucru modern in echipe de profesionisti;

Calendar concurs:

Anunt concurs: 07.07.2020

Depunere dosare înscriere: 09.07.2020 - 20.07.2020
Selectia dosarelor: 21.07 .2020
Depunere contestatie : 22.07 .2020
Solutionare contestalii: 23 07 .2020
Proba scrisa: 24.07.2020' la sediul Avioane Craiova S.A. din comuna Ghercesti, str.Aviatorilor nr.
10, jud. Dolj.
Afiçare rcnl/rtate proba scrisa: 27.07.2020
Depunere contestatii proba scrisa: 28.07 .2020
Solutionare contestatii pentru proba scrisa: 29.07.2020
Proba de interviu: 30.07 .2020
Afi çare rcztiltate finale: 3 1.07 .2020

DIRECTOR
Drajneanu Ion
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