
 
 
 
 
Asistent Director 
Descrierea companiei 
Fondată in 1991, cu capital integral românesc, Consitrans este una dintre cele mai 
renumite și importante companii de inginerie civilă, proiectare și consultanță din 
România, specializată în soluții integrate și multidisciplinare în sectorul infrastructurii 
românești de transport rutier, feroviar, naval și aerian.  
Peste 200 de ingineri și consultanți ajută la transformarea călătoriilor și a comerțului 
românesc prin capacitatea de excelență tehnică în a răspunde provocărilor clienților 
pe termen lung cu noi analize și soluții de cea mai înaltă calitate. 
 
Responsabilități și Atribuții 
Căutăm o persoană cu o personalitate dinamică și amabilă cu excelente abilitați de 
comunicare, flexibilitate și capacitate de a prioritiza rezolvarea problemelor și abilitati 
organizatorice extraordinare să faca parte din echipa Consitrans pe postul de 
Asistent Director/Secretară. Cautăm o persoană serioasă cu abilități de 
confidențialitate, care are responsabilitatea muncii și iși asumă sarcinile zilnice. De 
asemenea ne dorim o persoană cu inițiativă, o persoană care iși dorește să se 
dezvolte profesional în mediul nostru de lucru tănăr și dinamic.  
 
Atribuțiile zilnice includ următoarele: 

- Organizarea și monitorizează agenda zilnică  
- Organizarea zilnica a mapei cu documente 
- Redactarea documentelor 
- Preluarea apelurilor și direcționarea lor 
- Facilitarea relației de colaborare intre furnizorii de servicii/șefii de 

departamente/partenerii de afaceri și Director 
- Primire vizitatori și asigurare protocol 
- Inregistrarea corespondentei, pastrarea evidentei documentelor oficiale 

trimise si primite 
- Asistarea colegilor în activități complementare și care țin de administrativ 
- Ordonarea și arhivarea documentelor 
- Pregătirea detaliilor privind călătoriile efectuate 

 
Candidatul ideal trebuie să fi demonstrat abilități in utlizarea pachetului MS Office 
(Word, Excel, Outlook) și cunoștiinte de limba Engleză. 
 
Vă rugăm să ne trimiteți CV-ul dumneavoastră la adresa office@consitrans.ro 


