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Office Manager

Miejsce pracy: Poznan, ul. Gtogowska 108/6

Forma zatrudnienia: umowa zlecenie / umowa o prace / B2B

Wymiar czasu pracy: peten etat

JesteSmy agencjg PR specjalizujgca sie w obstudze klientéw instytucjonalnych w ramach

zamowien publicznych (PZP). Dziatamy w obszarze, ktdéry wymaga precyzji, znajomosci

procedur i wysokich standardow komunikacji. Szukamy zmotywowanej osoby, ktora chce

zdoby¢ pierwsze (lub kolejne!) doswiadczenie w branzy.

Zakres obowigzkow

nadzor nad obiegiem dokumentow i korespondencji,

wsparcie administracyjne Zarzadu i zespotu projektowego,

koordynacja zamdéwieh biurowych i kontrola budzetu administracyjnego,

wsparcie procesow kadrowych i finansowych we wspotpracy z biurem rachunkowym,
przygotowywanie zestawien, prezentacji, dokumentacji przetargowej,

sporzadzanie wycen do postepowan publicznych (w tym kontakt z m.in. z grafikami,
copywriterami, filmowcami, mediami, obiektami konferencyjnymi itd.),

koordynowanie procesow kreatywnych dot. powstawania strategii i koncepcji do
przetargéw (w tym m.in. przygotowywanie brieféw, kontakt ze strategami i zespotami
kreatywnymi, organizowanie brainstormingéw, ocena i weryfikacja zgodnosci
powstatych koncepcji z wymaganiami),

dbanie o sprawny przeptyw informacji wewnatrz organizacji.

oczekiwania

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne,
umiejetnosc¢ ustalania priorytetéw i realizacji wielu zadan jednoczesnie,
samodzielnosc¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢ i inicjatywa w dziataniu,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office oraz Google Workspace,
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mile widziane doswiadczenie w pracy w agencji PR, marketingowej lub firmie

realizujgcej projekty dla sektora publicznego.

Oferujemy

zatrudnienie ,0d zaraz” i dtugofalowg wspotprace,

prace w dynamicznie rozwijajgcej sie agenciji realizujgcej ciekawe projekty o znaczeniu
spotecznym,

realny wptyw na organizacje pracy biura i procesow wewnetrznych,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobywania nowych kompetencii,

przyjazng atmosfere pracy i wsparcie doswiadczonego zespotu.

Jak aplikowaé?

Przeslij swoje CV wraz z krotkg informacjg, dlaczego chcesz dotgczy¢ do naszego zespotu,

na adres: ewa@tarraya.com

W tytule wiadomosci wpisz: Office Manager

Czekamy na Ciebie!
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