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Osobisty
Asystent Managera

MR JOB Agencja Pracy Tymczasowej od ponad 12 lat z powodzeniem wspiera firmy z Polski i
Niemiec, świadcząc usługi HR. W 2012r. otrzymaliśmy certyfikat Arbeitnehmerüberlassung
wydany przez Agentur für Arbeit Düsseldorf. Od tego czasu z dużymi sukcesami  świadczymy
usługi delegowania pracowników do Niemiec. Dzięki wiedzy i doświadczeniu, jakie
wypracowaliśmy w ramach dotychczasowej działalności, dysponujemy szeroką gamą
rozwiązań personalnych. Pozwalają nam one usprawniać procesy HR w firmach naszych
Klientów oraz optymalizować ich nakłady finansowe. W związku z dynamicznym rozwojem do
naszych struktur poszukujemy   Osobisty Asystent Managera     Miejsce pracy: Legnica   W
MRJOB mamy dla Ciebie:

Pracę w dynamicznie rozwijającej się firmie o międzynarodowym zasięgu
Stabilność zatrudnienia
Pracę stacjonarną w Legnicy
Bezpłatne szkolenia rozwijające wiedzę i umiejętności
Zaproszenia do udziału w niesamowitych spotkaniach i wyjazdach integracyjnych
Dofinansowanie do karty Multisport
Bardzo dobrą kawę
Swobodną atmosferę pracy
Brak dress code
Biuro w samym centrum miasta z dostępem do wielu opcji lunchowych �

Nie obejdzie się bez:  

Prawa jazdy kat B. (mile widziane prawo jazdy kat B+E)
Samodzielności, odpowiedzialności i terminowości
Dobrej organizacji pracy i punktualności
Komunikatywności, energii i zaangażowania w wykonywane obowiązki
Umiejętności pracy z dokumentami (umowy, zamówienia, faktury)
Znajomości programu Excel

  W MRJOB będziesz zajmował się:

Wsparciem Managera w zakresie codziennych drobnych czynności
Realizacją zadań, wymagających poruszania się samochodem, zleconych przez
przełożonego (m.in przewożenie dokumentów, zakupów, drobnych materiałów
budowlanych oraz innych (tym osobistych) itp.)
Zarządzaniem flotą (m.in. monitorowaniem terminów przeglądów, dostarczaniem aut do
serwisu na wymianę oleju, opon (w tym magazynowanie opon, załadunek i rozładunek)
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oraz naprawy, dbanie o pielęgnacje samochodów (mycie, odkurzanie))
Wsparciem innych działów oraz menagerów w sprawach technicznych,
administracyjnych, fizycznych (m.in. przeniesienie sprzętów, mebli, dokumentów)
Naprawami drobnych usterek w biurze lub koordynowaniem prac serwisu (zgłaszanie,
wysyłka, koordynacja) oraz montażem zakupionych mebli
Realizacją zadań związanych z zakupami w sklepach stacjonarnych na potrzeby biura
oraz rozliczaniem faktur
Zarządzaniem benefitami pracowniczymi (Multisport)
Innymi zleconymi zadaniami przez przełożonego

    "Wyrażam zgodę 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 załączenie klauzuli: „Wyrażam zgodę 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).”


