Osobisty

MR JOB Agencja Pracy Tymczasowej od ponad 12 lat z powodzeniem wspiera firmy z Polski i
Niemiec, Swiadczgc ustugi HR. W 2012r. otrzymalismy certyfikat Arbeitnehmeriberlassung
wydany przez Agentur flr Arbeit Dusseldorf. Od tego czasu z duzymi sukcesami Swiadczymy
ustugi delegowania pracownikéw do Niemiec. Dzieki wiedzy i doswiadczeniu, jakie
wypracowaliSmy w ramach dotychczasowej dziatalnosci, dysponujemy szerokg gama
rozwigzan personalnych. Pozwalajg nam one usprawniac¢ procesy HR w firmach naszych
Klientow oraz optymalizowac ich naktady finansowe. W zwigzku z dynamicznym rozwojem do
naszych struktur poszukujemy Osobisty Asystent Managera Miejsce pracy: Legnica W
MRJOB mamy dla Ciebie:

Prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie o miedzynarodowym zasiegu
Stabilnos¢ zatrudnienia

Prace stacjonarng w Legnicy

Bezptatne szkolenia rozwijajace wiedze i umiejetnosci

Zaproszenia do udziatu w niesamowitych spotkaniach i wyjazdach integracyjnych
Dofinansowanie do karty Multisport

Bardzo dobrg kawe

Swobodng atmosfere pracy

Brak dress code

Biuro w samym centrum miasta z dostepem do wielu opcji lunchowych [J

Nie obejdzie sie bez:

* Prawa jazdy kat B. (mile widziane prawo jazdy kat B+E)

» Samodzielnosci, odpowiedzialnosci i terminowosci

» Dobrej organizacji pracy i punktualnosci

» Komunikatywnosci, energii i zaangazowania w wykonywane obowigzki
» Umiejetnosci pracy z dokumentami (umowy, zamdwienia, faktury)

» Znajomosci programu Excel

W MRJOB bedziesz zajmowat sie:

» Wsparciem Managera w zakresie codziennych drobnych czynnosci

» Realizacjg zadan, wymagajacych poruszania sie samochodem, zleconych przez
przetozonego (m.in przewozenie dokumentéw, zakupdw, drobnych materiatéw
budowlanych oraz innych (tym osobistych) itp.)

» Zarzadzaniem flotg (m.in. monitorowaniem terminéw przegladdw, dostarczaniem aut do
serwisu na wymiane oleju, opon (w tym magazynowanie opon, zatadunek i roztadunek)
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oraz naprawy, dbanie o pielegnacje samochodéw (mycie, odkurzanie))
» Wsparciem innych dziatéw oraz menageréw w sprawach technicznych,
administracyjnych, fizycznych (m.in. przeniesienie sprzetéw, mebli, dokumentéw)
Naprawami drobnych usterek w biurze lub koordynowaniem prac serwisu (zgtaszanie,
wysyitka, koordynacja) oraz montazem zakupionych mebli
Realizacjg zadan zwigzanych z zakupami w sklepach stacjonarnych na potrzeby biura
oraz rozliczaniem faktur
Zarzadzaniem benefitami pracowniczymi (Multisport)
* Innymi zleconymi zadaniami przez przetozonego

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawa z 2002 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 101 poz.
926, ze zmianami)."

Prosimy o zatgczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawa z 2002 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 101 poz. 926, ze zmianami).”
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