
 

 

 

 

EXECUTIVE ASSISTANT 

Κατάσταση: Executive 

Σχετικά με εμάς  

Apeiron Insurance Project είναι η πρώτη M.G.A. (Managing General Agents) εταιρία στην 

Ελλάδα, με κύριο σκοπό την αντιπροσώπευση αλλοδαπών ασφαλιστικών εταιριών και την 

διανομή κορυφαίων ασφαλιστικών προϊόντων σε όλους τους κλάδους με την εγγύηση των 

μεγαλύτερων αντασφαλιστικών οίκων. 

Σχετικά με τον Ρολό 

Η Apeiron Insurance Project αναζητά, για τα κεντρικά γραφεία της στην Αθήνα, Executive 

Assistant, με προηγούμενη εμπειρία σε εταιρικό περιβάλλον και αντίστοιχες αρμοδιότητες. 

Αναλυτικά: 

• Γενικά καθήκοντα γραφείου, όπως: εξοπλισμός και προμήθειες, έλεγχος αποθεμάτων 

αναλωσίμων και γραφικής ύλης. 

• Διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου και παρακολούθηση της εισερχόμενης και 

εξερχόμενης αλληλογραφίας, καθώς και αλληλογραφίας ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

• Υποδοχή επισκεπτών και καθοδήγηση τους. 

• Οργάνωση επαγγελματικών ταξιδιών και συναντήσεων, τήρηση ημερήσιων, 

εβδομαδιαίων και μηνιαίων προγραμμάτων για εσωτερική χρήση. 

• Διαχείριση και επικαιροποίηση προγράμματος συναντήσεων της Διοίκησης.  

• Υποστήριξη στη διαδικασία διαχείρισης συμβολαίων και προετοιμασία εταιρικών 

εγγράφων, παρουσιάσεων και αναφορών.   

• Εκπροσώπηση του γραφείου με επαγγελματικό τρόπο μέσω τηλεφώνου, email και δια 

ζώσης. 

• Αποτελεσματική συνεργασία με τους υπαλλήλους σε όλα τα επίπεδα. 

• Επικοινωνία της εταιρικής ταυτότητας, της κουλτούρας και των υπηρεσιών προς τους 

πελάτες 

Επιθυμητά Προσόντα 

• Άριστες δεξιότητες προφορικής, γραπτής και διαπροσωπικής επικοινωνίας. 

• Καλή γνώση MS Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint). 

• Εμπειρία τουλάχιστον 2 ετών σε αντίστοιχη θέση. 

• Οργανωτικές δεξιότητες, πνεύμα συνεργασίας και ομαδικότητας. 

• Ευελιξία και προσαρμοστικότητα σε απαιτητικές καταστάσεις. 

• Συνέπεια και υπευθυνότητα 

Αποστολή βιογραφικών στο hr@apeironinsurance.gr  με θέμα «EXECUTIVE ASSISTANT». 

Για την επεξεργασία των προσωπικών σας δεδομένων από την Apeiron Insurance, μπορείτε 

να επισκεφτείτε την ανάλογη ενότητα στην επίσημη ιστοσελίδα μας Πολιτική Προσωπικών 

Δεδομένων. 
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