Μάιος  2012
Project Coordinator - Office Manager
Η εταιρία Mindset, που εδρεύει στην Κηφισιά-Νέα Ερυθραία δραστηριοποιείται στον τομέα της εκπαίδευσης στελεχών και φοιτητών και είναι μέλος διεθνούς δικτύου εταιριών που διοργανώνουν το διαγωνισμό Global Management Challenge (GMC). 

Επιθυμεί να προσλάβει άμεσα υπάλληλο πλήρους απασχόλησης για τη θέση Project Coordinator  - Office Manager. 

Κύρια καθήκοντα:
· Οργάνωση του GMC, του σεμιναρίου TOPAZ και άλλων πρωτοβουλιών σε Ελλάδα και Κύπρο

· Οργάνωση γραφείου (οικονομικά, προμήθειες, τήρηση αρχείων)

· Γραπτή και προφορική επικοινωνία με συνεργάτες.

· Προετοιμασία παρουσιάσεων (PowerPoint) σε εταιρίες πελάτες και πανεπιστήμια. 
· Οργάνωση και υλοποίηση επικοινωνίας(συναντήσεις – παρουσιάσεις)σε Ελληνικά και ξένα Πανεπιστήμια.
· Υπεύθυνος διεξαγωγής διαγωνισμού και εκπαιδευτικών προγραμμάτων στον υπολογιστή (Κατόπιν εκπαίδευσης στο πρόγραμμα προσομοίωσης).
· Ενημέρωση και διαχείριση ιστοσελίδας (κατόπιν εκπαίδευσης).

· Διαχείριση επικοινωνιακού πλάνου σε μέσα (τύπο και Διαδίκτυο π.χ. εφημερίδες, περιοδικά, facebook κλπ).
· Οργάνωση εταιρικών εκδηλώσεων.

· Επικοινωνία με διεθνές δίκτυο συνεργατών της Mindset.
Απαραίτητα Προσόντα:

· Πτυχίο Ανώτατης / Ανώτερης Σχολής.
· Εξαιρετική γνώση MS Office (word, excel, PowerPoint)
· Υπευθυνότητα, οργανωτικές ικανότητες.

· Άριστη εξοικείωση με τη χρήση Internet.

· Ευχέρεια στη γραπτή και προφορική επικοινωνία 
· Άριστη γνώση Αγγλικών (προφορικά και γραπτά)

· Δίπλωμα Οδήγησης

Επιθυμητά προσόντα
· Συμμετοχή στο διαγωνισμό Global Management Challenge (παρακαλώ να αναφέρεται στο βιογραφικό ή σε πιθανό cover letter)
· Προηγούμενη εμπειρία σε οργάνωση event
· Επαγγελματική προϋπηρεσία σε ανάλογη υποστηρικτική θέση, ή άλλη.
· Αποτελεσματική διαχείριση πολλών αρμοδιοτήτων
· Πελατοκεντρική Νοοτροπία
· Ομαδικό πνεύμα συνεργασίας
· Κατανόηση  θεμάτων διοίκησης επιχειρήσεων

· Προηγούμενη εργασιακή εμπειρία (σε οποιοδήποτε τομέα)  ή συστάσεις.
· Ικανότητα Παρουσιάσεων
Οι ενδιαφερόμενοι παρακαλούνται να στείλουν το βιογραφικό τους σημείωμα στο email  info@mindset.com.gr ή vm@mindset.com.gr . 
