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PA/Administrator, España

Acerca de Fox Interactive Media, Inc. (FIM) 

Como parte de News Corporation, Fox Interactive Media (FIM) es una compañía de medios de comunicación de próxima generación dedicada a satisfacer las necesidades del consumidor digital actual estableciendo un puente entre el mundo de los medios de comunicación establecidos y los de creación propia. La red de trabajo en línea FIM es una plataforma integrada de sitios web líder-desde el entretenimiento hasta deportes y estilo de vida- que permite a los consumidores conectarse en torno a intereses comunes, crear y consumir medios de información y multimedia y vivir sus vidas en la web. 

Uno de los sitios web clave de FIM es MySpace.

Acerca de MySpace 

MySpace, el portal de la nueva generación y la segunda pagina más visitada de la web (febrero 2007 comscore/MediaMetrix US Panel), está buscando a gente dinámica para que se una a nuestro equipo en España. MySpace ha revolucionado el modo en que la gente interactúa, se comunica y descubre la cultura popular. Nuestra comunidad global tiene más de 165 millones de usuarios con mas que 12 millones en Europa. MySpace está expandiendo su web para incluir contenidos, idioma y características en español. 

La gente utiliza MySpace para hacer amigos, descubrir nuevas formas de entretenimiento, escuchar nuevas bandas musicales, usar el blog, planear y encontrar actividades, jugar y participar en foros y grupos. MySpace permite a los usuarios expresarse, contar su vida en la red y compartirla con otros. Proporciona a los artistas herramientas únicas necesarias para crear seguidores y tener un público pendiente al que llegar comercialmente a través de la red. MySpace constituye un entorno excepcional para fans y para artistas, un lugar donde se desarrollan la creatividad y la independencia. 

El siguiente puesto está disponible en MySpace España. Se trata de un puesto exigente y de ritmo rápido, que requiere una persona que sepa desenvolverse en un nuevo entorno.  MySpace está buscando empleados inteligentes, dinámicos y seguros de sí mismos que busquen una oportunidad para crecer y lograr el éxito. Es un puesto en Madrid, España.
· PA/Administrator, España
Descripción del puesto 

PA/Administrator, España
El candidato ideal deberá ser un administrativo experimentado que sea muy activo y con iniciativa. Debe ser profesional, proactivo, muy organizado y capaz de entregar su trabajo dentro del plazo previsto. Esta persona proporcionará un apoyo administrativo y de oficina al equipo de MySpace. 

Las responsabilidades incluyen:

Reuniones.

· Responsable de la organización de reuniones – lugar, equipamiento, catering, comunicación a los asistentes, comunicación de cualquier trabajo de preparación, papeleo previo a la reunión (agenda, últimas actas, etc), y producción y puesta en circulación de actas.

Viajes
· Responsable de la organización de viajes para los equipos, incluyendo hoteles, vuelos, trenes, taxis y coches de ejecutivos. Investigar las opciones para cada viaje, teniendo en cuenta el dinero disponible, la fiabilidad del proveedor del servicio, los requisitos del viaje y la política de la empresa. 

· Crear itinerarios de viaje y documentos relativos al mismo.

Instalaciones de oficina y traslados

· Apoyar al equipo en sus necesidades administrativas  tales como artículos de escritorio.

· Punto central de contacto con el equipo para informar acerca de los temas de equipamiento y servicios. 
· Planear y poner en marcha traslados de oficina, incluyendo muebles, estructuras internas de oficina/tabiques de separación, cableado, equipamiento  informático, cajones, contenedores, etc.  Proporcionar nuevos muebles, teniendo en cuenta el dinero disponible y la calidad del producto. 

· Responsable de mantener almacenaje y archivo exterior.

Experiencia

· 3 – 5 años de experiencia de oficina en el entorno de una organización creativa; además se valorará positivamente experiencia de trabajo en un ambiente emprendedor. 

· Velocidad de mecanografiado de 70-80 palabras por minuto.

· Gran atención al detalle

· Buenas habilidades para entablar relaciones     

· Debe ser agradable, profesional y expresivo                                                                                                      

· Excelentes capacidades de organización tanto escritas como habladas

· Manejo de Microsoft Office 

El candidato deberá poder residir y trabajar en el país donde se encuentra el puesto. Del mismo modo, deberá estar autorizado legalmente para trabajar en dicho país antes de que presente su candidatura- no proporcionamos patrocinio
MySpace.com ofrece un plan de compensación y un amplio paquete de beneficios. El sueldo será acorde con la experiencia. Este puesto está bajo las órdenes de VP Safety, Europe.

Por favor envíe un correo electrónico a eujobs@myspace.com poniendo en el asunto ‘PA/Administrator, Spain’ para hacernos llegar su CV. 

Debido a la gran cantidad de solicitudes que estamos recibiendo solamente nos pondremos en contacto con usted si queremos analizar su candidatura más en profundidad. 
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