[image: image1.jpg]



MS Services jest liderem w branży usług wsparcia sprzedaży (merchandising, outsourcing sił sprzedaży) oraz promocji i animacji sprzedaży dla liderów rynku (m.in. Procter&Gamble, Danone, Mars Polska, Pepsi Cola GB, Tchibo, Lexmark).

Obecnie do naszego zespołu poszukujemy kandydatów/-ek na stanowisku:

ASYSTENT DZIAŁU 
½ ETATU 
Nr ref.: AS/01/2012
Jako Asystent Działu będziesz współpracować z Kierownikiem Działu oraz z Koordynatorami poszczególnych projektów. Do Twoich głównych obowiązków należeć będą:
· aktualizacja i nadzorowanie obiegu dokumentów elektronicznych oraz papierowych

· tworzenie raportów, analiz

· proponowanie usprawnień procesowych

· tworzenie podsumowań i prezentacji

Wymagania:
· bardzo dobra znajomość obsługi komputera w zakresie MS Office, w szczególności  Excel, Power Point
· doświadczenie w pracy administracyjnej
· samodzielność i doskonałe zdolności organizacyjne czasu pracy

· odpowiedzialność i rzetelność

· kreatywność i inicjatywa w działaniu

· status studenta kierunku Administracja lub pokrewne

Oferujemy:
· możliwość zdobycia doświadczenia w dynamicznym środowisku pracy
· pracę w wymiarze ½ etatu

· umowę zlecenie

· pracę przy projektach dla liderów rynku produktów w Polsce
Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie aplikacji zawierającej CV na adres: 
hr2@msservices.pl  
Prosimy o podanie w tytule maila NUMERU REFERENCYJNEGO (Nr ref.: AS/01/2012)
Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Ustawą o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). Powyższe dane podaję dobrowolnie. Zostałem (-am) poinformowany (-a) o prawie dostępu do treści danych oraz możliwości ich poprawiania.)”
