Pracownik administracyjno - biurowy (praca Poznan).
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O firmie
Zajmujemy sie realizacjg ustug doradczych i szkolef w zakresie:
Organizacji szkolef otwartych
Organizacji szkolefi zamknietych
Organizacji konferencji i seminariéw
Coachingu menedzerskiego

Doradztwa w rozwoju wspomaganym szkoleniami dofinansowywanymi z funduszy europejskich
Badania i analizy potrzeb szkoleniowych w firmach

Zakres obowigzkéw

e obstuga administracyjna,

e konstruowanie ofert (ze wsparciem),

e wprowadzaniem danych do systemu,

e kontakt mailowy oraz telefoniczny z klientami,
® sporzadzanie raportéw z wykonanej pracy,

e inne prace administracyjno - biurowe.
Wymagania

e wyksztatcenie: min. Srednie,

® wazne orzeczenie o hiepetnosprawnosci,

e brak zatrudnienia,

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera, internet, (Word, Excel),

e komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ samodzielnej pracy,

e skrupulatnos¢ i wnikliwo$¢ podczas wykonywania powierzonych zadan,

e dobra organizacja pracy,

® zaangazowanie w wykonywane zadania i che¢ nauki nowych umiejetnosci,

o doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej bedzie dodatkowym atutem.

Mile widziane

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracami administracyjno biurowymi,
o doswiadczenie w realizacji projektéw szkoleniowo - doradczych,

® umiejetnos¢ obstugi medidéw spotecznosciowych.
Oferujemy

e poczatkowo staz a docelowo etat,

e udziat w szkoleniach i projektach wewnetrznych,

e ciekawa praca i mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia,
e pracaw biurze lub hybrydowa,

® dzienna zmiana,

e elastyczne godziny pracy,

® praca poniedziatek - pigtek

® biuro zlokalizowane w Poznaniu ul. 28 Czerwca 1956r. (brak barier architektonicznych, | pietro + winda).

Informacje dodatkowe

Poszukujemy osoby na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego, jesli: lubisz kontakt z ludZmi, jeste$ otwartg osoba, usmiechnietg i komunikatywna, jeste$ osobg doktadna i
skrupulatna, potrafisz obstugiwac sprawnie internet, komputery (Word, Excel), telefony, potrafisz obstugiwac jednoczesnie wiele spraw zwigzanych z organizacjg pracy biura to jestes
odpowiednig osoba, ktdrej szukamy. Wyslij CV lub po prostu napisz co$ o sobie, co sprawi, ze zaprosimy Cig na rozmowe rekrutacyjna.
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