Asystentka/Asystent biura

Lokalizacja: Warszawa, Sadyba
Etat: Petny etat

Wynagrodzenie: 3600-5200 zt/brutto
Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Kim jestesmy?

Mevspace sp. z 0.0. (mevspace.com) dostawca profesjonalnych ustug chmury, serweréw dedykowanych,

kolokaciji.

Do gtéwnych obowigzkéw bedzie nalezeé:

opieka nad prawidtowym funkcjonowaniem biura,

obstuga administracyjna firmy,

dbanie o zaopatrzenie biura,

organizacja oraz obstuga spotkan wewnetrznych i zewnetrznych,

wystawianie i ewidencjonowanie faktur,

obstuga firmowej skrzynki mailowe;j,

wsparcie pracownikdw, managementu i Kierownika Biura w realizacji biezgcych zadan,
wspotpraca z pozostatymi dziatami firmy.

Nasze wymagania:

wysokie umiejetnosci komunikacyjne,

punktualnos¢ i sumiennosg,

wysokie poczucie odpowiedzialnosci za wykonywane obowigzki,
praktyczna znajomos¢ oprogramowania Windows i pakietu Office.

Mile widziane:

znajomosc jezyka angielskiego.

Co oferujemy?:

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,

mitg atmosfere pracy, ktdrg opieramy na szacunku, zaufaniu i wspoétpracy,
mozliwos¢ rozwoju w ramach organizacji,

elastyczne warunki pracy,

wydarzenia integracyjne,

dofinansowanie szkolen i kurséw.

Aplikujgc na stanowisko prosze pamieta¢ o dodaniu do CV klauzuli o treéci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO)."

CV prosimy przesyta¢ na email: kariera@mevspace.com


http://mevspace.com/

