
Rekrutacja na zlecenie  łódzkie · Rawa Mazowiecka opublikowano: 14 lutego 2025

15:41

Asystent wsparcia działu HR - praca hybrydowa Rawa Mazowiecka

O firmie

Nasz partner to znana i rozpoznawalna w kilkunastu krajach w Europie sieć sklepów, oferująca odzież oraz produkty do domu. Stawiając na ciągły rozwój i dbając o różnorodność w
zespole, zapewnia atrakcyjne warunki pracy oraz wsparcie dla osób z niepełnosprawnościami. Jeśli chcesz zdobywać nowe doświadczenia zawodowe, stając się częścią
międzynarodowego sukcesu — aplikuj już dziś!

Zakres obowiązków

przygotowywanie podstawowych raportów Excel,

przygotowywanie prezentacji PowerPoint,

kserowanie dokumentów,

wprowadzanie danych do systemu,

segregacja dokumentów,

archiwizacja dokumentów,

współpraca między innymi działami firmy w zakresie wymiany informacji.

Wymagania

mile widziana znajomość języka angielskiego

znajomość Ms Excel na poziomie średniozaawansowanym,

znajomość Ms Word na poziomie średniozaawansowanym,

komunikatywność,

aktualne orzeczenie o stopniu niepełnosprawności (oraz inne dokumenty niezbędne do zatrudnienia).

Mile widziane

znajomość języka angielskiego.

Oferujemy

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w formie hybrydowej

pracę w międzynarodowej firmie, która znalazła się na liście najlepszych pracodawców w Polsce według Forbes
i jest uwielbiana przez miliony konsumentów w Polsce i Europie

sprzęt firmowy niezbędny do wykonywania pracy

atrakcyjne benefity pracownicze: dofinansowanie do karty Multisport, vouchery rabatowe na zakupy online,
zniżka pracownicza na produkty firmowe

prywatną opiekę medyczną oraz ubezpieczenie na życie na preferencyjnych warunkach, aby każdy czuł się
bezpiecznie

przyjazny zespół w pracy.

Informacje dodatkowe

Osoba na tym stanowisku odpowiada za wsparcie administracyjne, w tym przygotowywanie raportów i prezentacji, zarządzanie dokumentacją oraz wprowadzanie danych do systemu.
Do jej obowiązków należy również archiwizacja i segregacja dokumentów oraz współpraca z innymi działami w zakresie przepływu informacji.
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