
 

 

 Stażysta/ka w dziale HR (kadry i płace) 
 

Miejsce pracy: Poznań, ul. Młyńska 12 (stacjonarnie) 

 
 
 
Ty i my to dobre połączenie jeśli: 

• Znasz środowisko Microsoft - Power Point, Word, Outlook, Excel - w Excelu wystarczą 
podstawowe funkcje, takie jak: SUMA, JEŻELI czy WYSZUKAJ.PIONOWO 

• Potrafisz pracować w zespole, a ponadto cechuje Cię rzetelność, dokładność, 
odpowiedzialność i terminowość 

• Interesujesz się tematyką kadr i płac, tj. payrollu 

• Szukasz elastycznej pracy w niepełnym wymiarze godzin na podstawie umowy zlecenia 

• Posługujesz się językiem angielskim w stopniu komunikatywnym (głównie w 
korespondencji mailowej) 

 
Twoje zadania: 

• Dbałość o kompletność i poprawność dokumentów,  prowadzenie akt osobowych  

• Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej pracowników naszych 
Klientów 

• Wsparcie działu kadrowo-płacowego w realizacji bieżących zadań administracyjnych i 
operacyjnych 

• Zarządzanie korespondencją wychodząca i przychodzącą 

 
Mile widziane 

• Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 
• Znajomość prawa pracy oraz przepisów kadrowo-płacowych 

 

 
Oferujemy 

• Stabilność i renomę. TPA w Polsce ma wysoką i stabilną pozycję wśród firm doradzających 

przedsiębiorstwom działającym w sektorze nieruchomości i budownictwa na polskim rynku. 
Znajdujemy się w pierwszej dziesiątce firm doradczych w Polsce. 

• Wygodne biuro przy ul. Młyńskiej 12. Bardzo cenimy sobie partnerskie relacje w zespole, 
oparte na szczerości i otwartości. 

• Pracę w gronie ekspertów i gotowość, by dzielić się bogatym know-how w zespole, a także 
w cotygodniowych mini-szkoleniach w ramach Knowledge Management. 

• Bogaty budżet szkoleniowy dający szansę na udział w różnych szkoleniach merytorycznych. 
Dofinansowujemy m.in. kursy SKwP, KiDP, ADN.  

• Dostęp do Platformy MyBenefit -  Wybór benefitów jest szeroki m.in.: opieka medyczna w 
Allianz, karta Multisport, ubezpieczenie na życie, vouchery zakupowe. 

• Dostęp do platformy well-beingowej, która wspiera w osiąganiu równowagi emocjonalnej i 
poprawie komfortu życia psychicznego, oferując wartościowe materiały oraz możliwość 
konsultacji ze specjalistami. 

• Nowoczesne narzędzia pracy: platforma grywalizacyjna, nakładka do Office ze wzorami 
merytorycznymi, nieodzowny Teams, Sharepoint czy dedykowane narzędzia IT. 

 
 

 
 
Aplikuj tutaj: 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=7394043f37d94969b2
13c2cb154a9b23 

 
 
 
 


