Pracownik ds. wprowadzania danych

Biuro Rachunkowe Pigtka | Poznan
© Miejsce pracy: ul. Matejki 29/4, Poznan
(® Wymiar pracy: minimum 25-30 godzin tygodniowo

%’ Termin rozpoczecia: od zaraz

Kogo szukamy?

Poszukujemy osoby doktadnej, odpowiedzialnej i chetnej do nauki, ktora wesprze nasz zespot
w codziennej pracy biura.

Oferta skierowana jest przede wszystkim do studentow zaocznych studiéw licencjackich lub
magisterskich, ktorzy chca zdoby¢ pierwsze doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej i
administracyjne;j.

Nie wymagamy doswiadczenia - wszystkiego Ci¢ nauczymy.

Na czym bedzie polegala Twoja praca?
Do Twoich zadan bedzie nalezato:

o analiza i wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych,
e przygotowywanie oraz porzadkowanie dokumentacji,

o skanowanie i archiwizacja dokumentow,

e wsparcie zespotu w biezacych zadaniach administracyjnych,

o kontrola poprawnosci wprowadzanych danych.

Czego oczekujemy?
Szukamy osoby, ktora:

e zna jezyk angielski na poziomie minimum B1,

e potrafi sprawnie obstugiwa¢ komputer (MS Office),
e jest doktadna i skrupulatna,

e potrafi logicznie analizowa¢ informacje,

e dobrze organizuje swoja prace,

e jest odpowiedzialna i chetna do nauki.



Co oferujemy?

stabilng wspolprace na podstawie umowy zlecenia,

elastyczny grafik dostosowany do planu zaj¢c,

wdrozenie i pelne szkolenie na stanowisku,

mozliwo$¢ zdobycia cennego doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowe;,
pracg w zgranym, przyjaznym zespole,

mozliwo$¢ dtuzszej wspotpracy oraz rozwoju zawodowego,

dofinansowanie do pakietu multisport po okresie probnym.

Zainteresowane osoby prosze o przestanie CV na adres mailowy: praca@vat-ref.pl
W temacie maila prosze poda¢: PRACA w BIURZE. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu
tylko z wybranymi Kandydatami

Prosimy o dopisanie klauzuli:

Woyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)).
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