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W Koordynator Administracji

Miejsce pracy: Gdynia

Aplikuj teraz

Way Polska Sp. z 0.0.

SW Way wierzymy, ze samochody elektryczne sq przysztosciq transportu
i pozwolg nam zmienic¢ nasze miasta podnoszqc jakos¢ naszego Zycia”.

GreenWay Polska Sp. z 0.0. to firma z branzy nowych technologii, ktéra buduje i zarzadza infrastrukturg
tadowania samochoddw elektrycznych w Europie. Z ponad 700 publicznymi stacjami tadowania w
Polsce i dzieki rozlegtej sieci partneréw roamingowych w 25 krajach, jest najwieksza siecig oferujaca
elektromobilne rozwigzania w swoim rejonie.

Zadania na stanowisku

catosciowa opieka nad obszarem administracyjnym w firmie, w tym realizacja potrzeb biznesu
z zakresu administracji oraz zabezpieczenie wymogow formalnych wynikajgcych z przepiséw
prawa

dbanie o przyjazne, praktyczne, bezpieczne i ekologiczne srodowisko pracy dla pracownikéw
firmy

zarzadzanie catoscig proceséw i procedur administracyjnych zwigzanych z obstuga
pracownikéw, we wspdtpracy z dziatami IT, finansowym i HR

opracowanie i wdrozenie procesow i procedur firmowych zwigzanych z majatkiem
administracyjnym spotki

zarzadzanie umowami na dzierzawe biur i budynkéw gospodarczych oraz zarzadzanie kosztami
tych lokalizacji

zarzadzanie flotg samochodowa

nadzor nad bazg aktéw wewnetrznych i dokumentacjg administracyjng spotki (rejestry umow,
zarzadzen, korespondencji, pethomocnictw, regulaminéw, etc.)

prowadzenie archiwum dokumentoéw firmy, tworzenie i nadzér nad procedurami
archiwizacyjnymi, w szczegélnosci dotyczacymi dokumentdw stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa

ubezpieczenia majgtku firmy, w tym przede wszystkim infrastruktury tadowania oraz innego
mienia wysokiej wartosci

nadzor i realizacja innych projektéw administracyjnych we wspdtpracy z dziatem HR i
Administracji
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Oczekiwania:

doswiadczenie w zarzgdzaniu biurem i prowadzeniu spraw administracyjnych
znajomos¢ zagadnien z obszaru finanséw i ubezpieczen

umiejetnos¢ planowania budzetu i rozliczania kosztéw

znajomosc¢ j. angielskiego umozliwiajgca ptynng komunikacje w srodowisku
miedzynarodowym

prawo jazdy kat B.

Oferujemy:

Specjalistyczne
szkolenia

Premie kwartalne i
roczne

Dofinansowanie do
pakietu ubezpieczen

Dofinansowania do
programu PPK

Udziat w rewolucji
technologicznej
branzy motoryzacyjnej

Mozliwos¢ rozwoju

Dofinansowanie nauki
jezyka angielskiego

Program Polecen
Pracowniczych

Stabilng prace u lidera
rynku

Elastyczne godziny
pracy i home office

Dofinansowanie do
karty MultiSport

Dobra kawe!

Zatrudnienie w formie
umowy o prace

Spotkania
integracyjne

Program Wellbeing

Swietna atmosfere w
pracy
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