Olmuksan International Paper, Merkezi İstanbul'da bulunan beş kutu tesisinde 1000’i aşkın çalışanıyla Türkiye’nin tüm bölgelerinde yer alan müşterilerine en yüksek kalitede ürün ve hizmet sunmaktadır. Olmuksan International Paper’ın çoğunluk hisseleri, dünyanın en büyük kağıt ve ambalaj şirketi International Paper’da bulunmaktadır. Hisselerin geri kalanı halka açık olarak borsada işlem görmektedir.

Şirketimizin Gebze lokasyonundaki fabrikamızda İnsan Kaynakları Departmanında belirli süreli part time olarak istihdam edilmek üzere aşağıdaki niteliklerde “İdari İşler Asistanı” arayışımız bulunmaktadır.
· Üniversitelerin ilgili bölümleri; Çalışma Ekonomisi, İnsan Kaynakları, İşletme, İktisat vb. bölümlerinde 3. veya 4. sınıf öğrencisi,
· Haftanın 2 veya 3 günü çalışabilecek, 
· Organizasyon ve Raporlama becerisi olan
· İyi derecede MS Office programlarına hakim
İŞ TANIMI

· Genel hizmetler personelinin takibi – Genel hizmetler personeli için haftalık zaman planı oluşturulması, 
· EYS ekibi ile çalışarak merkez İSG çalışmalarının yürütülmesi,
· İdari işler kapsamında bulunan hizmet masraflarının aylık takibi ve gerekli SAT işlemlerinin yapılması,
· Mutfak ve kırtasiye ihtiyaçlarının aylık olarak gözden geçirilmesi ve ihtiyaç duyulan malzemelerinin siparişinin verilmesi,
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