PODSTAWOWE INFORMACIJE NT. OFERTY PRAKTYK

Stanowisko praktykanta,
Nazwa firmy

Asystent/ka Dziatu Administracji

Dziat Firmy w ktérym studenci bedg
odbywali praktyki

Dziat Administracji

Czestotliwo$é praktyk

[X] stata oferta praktyk

Mozliwa do przyjecia w jednym
okresie liczba kandydatéw

Oferta skierowana do
studentéw kierunku?®

[X] DOWOLNY
[X] International Business (IB)

[X] Zarzadzanie

Wymagania wzgledem kandydata

Zapraszamy osoby, ktore:
¢ Posiadajg nienaganng kulture osobistg,

* Sprawnie wykorzystujg pakiet Office w codziennej pracy (MS
Word, Excel, Powerpoint) oraz uzywajg urzadzen biurowych,

® Znajg w stopniu przynajmniej komunikatywnym jezyk polski oraz
angielski i/lub inne jezyki obce (mile widziana znajomos¢ jezyka
ukrainskiego i/lub rosyjskiego),

¢ S3 zorganizowane, doktadne i sumienne,

¢ Chcg poszerzac swojg wiedze, nie tylko z zakresu administracji
biurowe;j.

Dodatkowo mile widziane:
¢ Prawo jazdy kat. B,
* Umiejetnosc¢ szybkiego uczenia sie,

* Proaktywnos¢ i zaangazowanie w procesy rozwoju firmy,
optymizm i otwartos¢ na nowe pomysty,

¢ Systematycznos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu,

¢ Umiejetnosc ustalania priorytetow zadan.

Zakres obowigzkéw

¢ Dbanie o reprezentatywnos¢ firmy, budowanie jej pozytywnego
wizerunku,

® Zajmowanie sie biezgcg administracjg biura,

* Nadzorowanie korespondencja firmowa oraz zarzadzanie
obiegiem dokumentow w firmie,

e Utrzymywanie kontaktu i wspoétpraca z firmami zewnetrznymi,

¢ Sprawowanie nadzoru nad sprzetem pracowniczym oraz
wyposazeniem biura,

¢ Dbanie o zaopatrzenie zakupowe biura,




¢ Organizowanie spotkan i wydarzen firmowych oraz wyjazdow
stuzbowych,

* Przygotowywanie uméw, aneksow, procedur wewnetrznych oraz
wspieranie ich implementacji,

¢ Wspieranie dziatan HR i Dziatu Finansowego oraz pozostatych
dziatéw Firmy,

* Przygotowywanie prezentacji oraz analiz i zestawien na polecenie
przetozonego,

¢ Praca z dokumentacjg projektowsg,

¢ Samodzielnie prowadzenie zleconych projektéw,

e Wykonywanie innych biezacych zadan organizacyjno-
administracyjnych wynikajgcych z codziennych potrzeb.

Oferujemy

* Rozwdj, dawke wiedzy oraz doswiadczenia,

¢ Profesjonalne narzedzia pracy,

o Satysfakcje z wykonywanych zadan,

e Elastyczny czas pracy,

¢ Naszg otwartos¢ na przedstawianie swoich pomystow,

* Przyjazng niekorporacyjng atmosfere w miedzynarodowym
srodowisku,

* Prace w zgranym, zmotywowanym zespole, ktory chetnie dzieli
sie wiedzg,

* Mozliwos¢ zatrudnienia po odbyciu praktyk.

Minimalna, tygodniowa

Ny 0k.20 godz.
dyspozycyjnosé
Czy oferta skierowana jest rowniez do
studentdw zagranicznych, ktérzy nie NIE

postugujg sie j. polskim?

DANE OSOBY ODPOWIEDZALNEJ ZA KWESTIE ZWIAZANE Z PROGRAMEM PRAKTYK W FIRMIE/INSTYTUCII

Imie i nazwisko: Kamila Pandel
Funkcja: Mtodszy Specjalista ds. Administracji
E-mail: kamila.pandel@peritus-act.com

Telefon stacjonarny: -

Telefon komérkowy: 663 888 140




