
Pracownik Administracyjno-Biurowy
Data oferty: 08-11-2023

Data ważności: 04-12-2023
Nr referencyjny: 6010/23/S

Nazwa firmy: MAXOS SP. Z O.O
Opis: SPÓŁKA MAXOS DOTĄD ZAJMOWAŁA SIĘ FOTOWOLTAIKĄ, USŁUAGAMI TELETECHNICZNYMI, ROBOTAMI

BUDOWLANYMI. AKTUALNIE WYKONUJE ROBOTY, USŁUGI COPYWRITERSKIE ORAZ JEST W TRAKCIE
BUDOWY AUTOKOMISU. ODCHODZIMY OD SPRZEDAŻY FOTOWOLTAIKI. DO NASZYCH CODZIENNYCH
OBOWIĄZKÓW NALEŻY: PILNOWANIE TERMINÓW, WYKONYWANIE ROBÓT, ROZLICZANIE FAKTUR,
DBANIE O OBIEG DOKUMENTACJI, DBANIE O SPRAWY KADROWE, WYNAGRODZENIA, CZAS PRACY,
DBANIE O ZATOWAROWANIE, DBANE O MEDIA SPOŁECZNOŚCIOWE ORAZ STRONY INTERNETOWE,
KONTROLOWANIE SPRZEDAŻY NA ALLEGRO I INNYCH PLATFORMACH.

Stanowisko: Pracownik Administracyjno-Biurowy
Kategoria stanowiska pracy: Asystencka praca / Personel biurowy: pozostałe

Typ pracy: staż
Rodzaj umowy: umowa stażowa

Forma świadczenia pracy: stacjonarna
Lokalizacja: Polska, kujawsko-pomorskie, Toruń
Obowiązki: koordynowanie pracy biura oraz obiegu dokumetów, obsługa mejla oraz social mediów firmy

Wymagania:
Praca zgodna z obszarem kształcenia
- nauki humanistyczne
- nauki społeczne
Kierunki studiów:
- Rachunkowość i finanse
- administracja i zarządzanie
- marketing i sprzedaż
Prawo jazdy:
B, C
Kompetencje zawodowe / miękkie / społeczne:
- Komunikatywność: poziom 1
- Kreatywność: poziom 1
- Myślenie analityczne: poziom 1
- Odporność na stres: poziom 1

Inne wymagania: Motywacja i chęć do działania, konsekwencja i zaangażowanie
Warunki pracy: Praca będzie polegać na obsłudze administracyjnej biura oraz częściowo social mediów. Praca ma charakter

biurowy.
Forma hybrydowa.
3/4 etatu. Data rozpoczęcia 1 marca 2024. Przyjmie na okres 5 miesięcy.
Kontakt przez Biuro Karier.
typ aplikacji: "Staż odbędzie się w ramach programu stażowego CO-OP organizowanego przez Uniwersytet
Mikołaja Kopernika w Toruniu (Inicjatywa Doskonałości – Uczelnia Badawcza we współpracy z Biurem Karier
UMK).Zasady projektu oraz składania dokumentów znajdują się na
stronie:https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-op/Prosimy o złożenie
wniosków 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 Toruń, tel. 56 611 31 31 do 4.12.2023.”
Data ważności: 4.12.2023

Zarobki: 3400.00 PLN brutto miesięcznie
Typ aplikacji: CV

Kontakt: e-mail: BIURO KARIER
Komentarz: typ kontaktu: przez Biuro Karier


