Stazysta w Dziale Organizacyjnym
POZNANSKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO sp. z 0.0.

Konfederacka 4, Grunwald, Poznan(wielkopolskie)

e umowa o staz / praktyki
e petny etat/pdt etatu

e praktykant / stazysta

e praca stacjonarna

Praca od zaraz

Siedziba firmy
Konfederacka 4
Grunwald, Poznan

Twoj zakres obowigzkdéw

e Przygotowywanie wysytki korespondencji do klientéw Spétki, w tym korespondencji seryjnej.

e Kserowanie, skanowanie, sortowanie i porzgdkowanie dokumentéw.

e  Wsparcie w pracy biurowej.

e Odbieranie telefonéw i odpowiadanie na wiadomosci e-mail.

e Pomoc w kompletowaniu i archiwizacji dokumentacji.

e Wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.

e Przygotowywanie pism pod nadzorem opiekuna stazu.

e Wsparcie organizacyjne i administracyjne.

e Pomoc przy obstudze interesantéw w siedzibie TBS.

e Pomoc w przygotowywaniu zestawien, raportéw, analiz.

e Wspdtpraca z innymi dziatami - np. dziatem ksiegowosci, dziatem czynszéw, dziatem
technicznym, dziatem obstugi zasobow.

Nasze wymagania

e Status studenta

e Umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office
¢ Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole

e Dyspozycyjno$¢ w ustalonych godzinach pracy

e Zaangazowanie i che¢ nauki nowych umiejetnosci

To oferujemy

e Ptatny staz w oparciu o umowe zlecenie

e Elastyczne godziny pracy

e Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia zawodowego w zakresie pracy biurowej
e Wsparcie opiekuna stazu

e  Przyjazne Srodowisko pracy.


https://dlafirm.pracuj.pl/sklep/#map-frame
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