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NAZWA STANOWISKA: ASYSTENT BIUROWY
1. Koordynacja zlecen telefonicznych
OGOLNY OPIS STANOWISKA | 2. Woprowadzanie danych do systemu ksiegowego
ZAKRESU OBOWIAZKOW: 3. Segregacja i porzagdkowanie dokumentéw ksiegowych
4. Obstuga prac biurowych
PREFEROWANA DATA
ROZPOCZECIA STAZU: 05.09.2022
PREFEROWANY OKRES STAZU -
. . 6 miesiecy
(liczba miesiecy)
MIEJSCE ODBYWANIA STAZU: »,Chabu” Sp. z 0.0. ul. Piotrkowska 114, 90-006 t46dz
OCZEKIWANIA WOBEC 1. Sumiennos$é i doktadnosé
KANDYDATOW o , , ,
. 2. Podstawowa znajomos$¢ obstugi programéw MS Office
(wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, 3. Umiejetnosé szybkiej analizy probleméw i ich rozwigzania

umiejetnosci, znajomosc
jezykow itp.)

DODATKOWE INFORMACJE
DLA KANDYDATOW
(np. benefity)

Praca w gronie specjalistéw z wielolethim doswiadczeniem
Mozliwos¢ rozwijania kompetencji i zdobycia doswiadczenia w
pracy biurowej i biura rachunkowego

Poznanie podstaw ksiegowosci

Dogodna lokalizacja pracy

MOZLIWOSC ZATRUDNIENIA PO
UKONCZENIU STAZU

TAK

Studium Nowoczesnych Technologii
Szkoleniowo Wdrozeniowych sp. z o0.0.
91-408 t6dz, ul. Pomorska 40

Tel/fax.42 630-31-93/601 234 267
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