Platny staz: Specjalista ds. Administracji - oferta
dostepna jedynie w ramach programu Futureship -
Staze dla przysziosci

Miejsce pracy: Warszawa, Malbi Foods Europe Sp. z 0.0.
Rodzaj zatrudnienia: Petny etat

Forma zatrudnienia: Umowa o prace lub B2B

Opis stanowiska

Poszukujemy osoby na stanowisko Specjalisty ds. Administracji, odpowiedzialnej za kompleksowe
wsparcie administracyjne, operacyjne i organizacyjne dziatalnosci firmy. Spétka specjalizuje sie w
imporcie i sprzedazy towaréw z Ukrainy na rynek Unii Europejskiej oraz poza nig. Poszukujemy
zaangazowanego i samodzielnego pracownika, ktory wesprze zespdt biurowy, logistyczny i

ksiegowy oraz pomoze w codziennym zarzgdzaniu biurem.
Zakres obowigzkow

o Wsparcie administracyjne i organizacyjne biezacej dziatalnosci firmy.
o Koordynacja dziatan firmowych oraz wspétpraca z dostawcami ustug.

o Nadzér nad obiegiem dokumentéw i korespondencji — koordynacja, rejestracja i dystrybucja

poczty przychodzacej i wychodzacej.

o Organizacja i rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikow — rezerwacje, przygotowanie

dokumentéw delegacyjnych, rozliczenia kosztéw podrozy.

¢ Wspoipraca z dziatem ksiegowosci w zakresie przygotowywania i kompletowania dokumentéw

finansowych.

Wymagania

¢ Osoby w wieku 18-24 lata, w szczegdlnosci z doswiadczeniem uchodzczym z Ukrainy.

¢ Komunikatywna znajomos$¢ jezyka polskiego.

¢ Legalny pobyt i prawo do pracy w Polsce.

¢ Mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku (office manager, asystent biura,
specjalista ds. administracji).

o Wyksztatcenie wyzsze.



v Bardzo dobra znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie. Znajomo$¢ jezyka rosyjskiego
oraz angielskiego bedzie dodatkowym atutem.

+ Dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz systemow WF-MAG i MANTIS (mile widziana).

Oferujemy

¢ Zatrudnienie w dynamicznie rozwijajacej sie firmie o ugruntowanej pozycji na rynku.
s Przyjazng atmosfere pracy w zespole.

¢ Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego oraz udziatu w interesujgcych projektach.

Jak aplikowac?

Wypetnij formularz zgtoszeniowy na stronie: Mapa Karier | Futureship - Staze dla PrzysztoSci



https://mapakarier.org/futureship/

