Asystent wsparcia ds. kontroli kosztéw najmu

W Rekrutacja na zlecenie  Cata Polska opublikowano: 12 marca 2026
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O firmie
Nasz partner to znana i rozpoznawalna w kilkunastu krajach w Europie sie¢ sklepéw, oferujgca odziez oraz produkty do domu. Stawiajgc na ciagty rozwdj i dbajac o réznorodnos¢ w

zespole, zapewnia atrakcyjne warunki pracy oraz wsparcie dla oséb z niepetnosprawnosciami. Jesli chcesz zdobywa¢ nowe doswiadczenia zawodowe, stajgc sie czescig
miedzynarodowego sukcesu — aplikuj juz dzis!

Zakres obowigzkéw

e wsparcie w przygotowywaniu danych umownych na potrzeby automatyzacji proceséw,

e wsparcie w monitorowaniu zgodnosci danych miedzy wewnetrznymi systemami firmy,

e aktualizacja baz danych na potrzeby raportowania zewnetrznego,

e wsparcie w przekazywaniu danych na potrzeby realizowanych projektéw,

e asystowanie i wsparcie przy biezacych zadaniach sekcji kontroli kosztéw zwigzanych z najmem,

e staty kontakt z opiekunem oraz pozostatymi cztonkami zespotu,
Wymagania

® podstawowa znajomos¢ Ms Excel,

® znajomosc¢ jezyka angielskiego (B1),

e doswiadczenie w pracy biurowej, administracji min. 1 rok,
e komunikatywnos$¢, myslenie przyczynowo skutkowe,

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

® umiejetnos¢ pracy w zespole,

e aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci (oraz inne dokumenty niezbedne do zatrudnienia).

Mile widziane

o doswiadczenie w branzy nieruchomosci,
e doswiadczenie w pracy z dokumentacjg (analiza i interpretacja uméw),
® umiejetnos¢ przygotowywania prezentacji,

e umiejetnos¢ korzystania z narzedzi Al (Copilot, chat GPT).

Oferujemy

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace w formie zdalnej,

® prace w miedzynarodowej firmie, ktéra znalazta sie na liscie najlepszych pracodawcéw w Polsce wedtug Forbes
i jest uwielbiana przez miliony konsumentéw w Polsce i Europie

e sprzet firmowy niezbedny do wykonywania pracy,

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

e prywatna opieke medyczng oraz ubezpieczenie na zycie na preferencyjnych warunkach, aby kazdy czut sie
bezpiecznie,

® przyjazny zespot w pracy.

Informacje dodatkowe

Asystent wsparcia ds. kontroli kosztéw najmu odpowiada za monitorowanie zgodnosci danych w systemach firmy, aktualizacje informacji oraz wsparcie w przygotowywaniu raportéw i
odpowiedzi na zapytania zwigzane z umowami najmu. Wspiera zesp6t w przekazywaniu danych na potrzeby projektéw oraz dba o aktualnos$¢ informacji dla innych dziatéw.
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