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Miedzynarodowa firma AYESA swiadczgca ustugi z zakresu Zarzadzania Kontraktem
w sektorze architektury, inzynierii ladowej, przemystowej, infrastruktury drogowej
i kolejowej poszukuje osoby ha stanowisko Project Administrator [K/M].

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie wspiera¢ Project Managera w biezgcej
koordynacji projektu.

Miejsce pracy: Ruda Slaska, Szyb Walenty 26a

Wymagania:

e Doswiadczenie w pracy biurowej;

e Min. wyksztatcenie Srednie techniczne, mile widziani studenci kierunkéw
technicznych;

e Dobra znajomos$é obstugi programu MS Office (Word, Excel);

e Umiejetnosé pracy w zespole, dobra organizacja pracy;

e Otwartos¢, komunikatywnosé;

e Prawo jazdy kat. B.

Obowiazki:

e \Wspodtpraca z Project Managerem

e Wsparcie pracy administracji biura terenowego

e Aktualizacja list kontaktowych (schematu organizacyjnego, list personelu)

e Sporzadzanie pism kontraktowych

e Obstuga floty kontraktowej (polisy, przeglady, naprawy, kompletowanie ewidenc;ji
kontraktowej)

e Proces obstugi list obecnosci personelu kontraktowego

e Aktualizacja srodkéw trwatych (w tym spis z natury) oraz sktadanie zaméwien na
sprzet i urzadzenia niezbedne do pracy personelu i funkcjonowania biura

e Proces fakturowania podwykonawcoéw (obieg faktur, raporty kasowe)

e Biezagce prowadzenie rejestru umow podwykonawczych

e Archiwizacja dokumentow kontraktowych, w tym archiwizacja na serwerze
zgodnie z przyjetym systemem

e Pomoc przy sporzgdzaniu umoéw cywilnoprawnych dla podwykonawcéw

e Przygotowywanie dokumentéw do fakturowania
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Oferujemy :

e Mozliwosé zdobycia doswiadczenia zawodowego oraz rozwoju zawodowego;

e Forma zatrudnienia: Umowa zlecenie/Umowa o prace;

e Wynagrodzenie na umowie o prace: 4 806 zt brutto w okresie prébnym (3
miesigce)

e Wynagrodzenie na umowie zlecenie: 31,40 zt za godzine

e Mozliwosc¢ zdobycia praktycznego doswiadczenia przy realizacji duzych
projektéw drogowych

e Mozliwosc¢ rozwoju zawodowego i zdobywania wiedzy pod okiem doswiadczonej
kadry

e Prace w zespole doswiadczonych specjalistéw

Rekrutacja bedzie odbywata sie w formie zdalne;.

CV prosimy wysyta¢ na adres mailowy hrpoland@ayesa.com
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