
Praca wakacyjna - praca biurowa (M/K/N) 

Firma Portos TR7 polski producent nowoczesnych systemów osłonowych, specjalizującym się 
w projektowaniu i produkcji żaluzji fasadowych, bram rolowanych, rolet zewnętrznych oraz 
pergoli, poszukuje studentów lub uczniów do wsparcia pracy biurowej w okresie letnim. 

Miejsce pracy: Kalisz, ul. Złota 71, Kuchary 24F 

 

Twój zakres obowiązków: 

• Obsługa bieżącej korespondencji mailowej i telefonicznej 

• Wsparcie administracyjne pracy biura 

• Wprowadzanie danych do systemów wewnętrznych 

• Pomoc w obiegu dokumentów i realizacji zamówień 

Nasze wymagania: 

• Dobra organizacja pracy i dokładność 

• Komunikatywność i chęć nauki 

• Podstawowa znajomość obsługi komputera  

Mile widziane: 

• Pierwsze doświadczenie w pracy biurowej (nie jest wymagane) 

To oferujemy: 

• Możliwość zdobycia pierwszego doświadczenia zawodowego 

• Wsparcie zespołu i wdrożenie do pracy 

• Przyjazną atmosferę w dynamicznie rozwijającej się firmie 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na e-mail: rekrutacja@portosrolety.pl. 

Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla 
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu tej oraz przyszłych rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z 
Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 
sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) 


