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Pracownik Administracyjno-Biurowy

Data oferty: 08-11-2023
Data waznosci: 04-12-2023

Nr referencyjny: 6010/23/S
Nazwa firmy: MAXOS SP. Z 0.0

Opis: SPOLKA MAXOS DOTAD ZAJMOWALA SIE FOTOWOLTAIKA, USLEUAGAMI TELETECHNICZNYMI, ROBOTAMI
BUDOWLANYMI. AKTUALNIE WYKONUJE ROBOTY, UStUGI COPYWRITERSKIE ORAZ JEST W TRAKCIE
BUDOWY AUTOKOMISU. ODCHODZIMY OD SPRZEDAZY FOTOWOLTAIKI. DO NASZYCH CODZIENNYCH
OBOWIAZKOW NALEZY: PILNOWANIE TERMINOW, WYKONYWANIE ROBOT, ROZLICZANIE FAKTUR,
DBANIE O OBIEG DOKUMENTAC]I, DBANIE O SPRAWY KADROWE, WYNAGRODZENIA, CZAS PRACY,
DBANIE O ZATOWAROWANIE, DBANE O MEDIA SPOLECZNOSCIOWE ORAZ STRONY INTERNETOWE,
KONTROLOWANIE SPRZEDAZY NA ALLEGRO | INNYCH PLATFORMACH.

Stanowisko: Pracownik Administracyjno-Biurowy
Kategoria stanowiska pracy: Asystencka praca / Personel biurowy: pozostate
Typ pracy: staz
Rodzaj umowy: umowa stazowa
Forma swiadczenia pracy: stacjonarna
Lokalizacja: Polska, kujawsko-pomorskie, Toruh
Obowiazki: koordynowanie pracy biura oraz obiegu dokumetdéw, obstuga mejla oraz social mediéw firmy

Wymagania:
Praca zgodna z obszarem ksztatcenia
- nauki humanistyczne
- nauki spoteczne
Kierunki studiéw:
- Rachunkowos¢ i finanse
- administracja i zarzadzanie
- marketing i sprzedaz
Prawo jazdy:
B, C
Kompetencje zawodowe / miekkie / spoteczne:
- Komunikatywnos$¢: poziom 1
- Kreatywnos$¢: poziom 1
- Myslenie analityczne: poziom 1
- Odpornos$¢ na stres: poziom 1

Inne wymagania: Motywacja i che¢ do dziatania, konsekwencja i zaangazowanie

Warunki pracy: Praca bedzie polega¢ na obstudze administracyjnej biura oraz czesciowo social mediéw. Praca ma charakter
biurowy.
Forma hybrydowa.
3/4 etatu. Data rozpoczecia 1 marca 2024. Przyjmie na okres 5 miesiecy.
Kontakt przez Biuro Karier.
typ aplikacji: "Staz odbedzie sie w ramach programu stazowego CO-OP organizowanego przez Uniwersytet
Mikofaja Kopernika w Toruniu (Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza we wspdtpracy z Biurem Karier
UMK).Zasady projektu oraz sktadania dokumentéw znajduja sie na
stronie:https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-op/Prosimy o ztozenie
wnioskéw na stronie IDUB UMK -
https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-op/informacje-dla-studentow/,
ul. Gagarina 7, 87-100 Torun, tel. 56 611 31 31 do 4.12.2023.”
Data waznosci: 4.12.2023

Zarobki: 3400.00 PLN brutto miesiecznie
Typ aplikacji: CV
Kontakt: e-mail: BIURO KARIER
Komentarz: typ kontaktu: przez Biuro Karier



