Recrutamos Doradztwo Personalne, w związku z realizacją projektu w dziedzinie e-biznesu, współfinansowanego przez Unię Europejską, poszukuje do swojego zespołu osoby na stanowisko:
Asystent/ka Biura
Miejsce pracy: Gliwice
Do zadań zatrudnionej osoby będzie należało m. in.:
· bieżąca obsługa biura projektu, 

· organizacja i koordynacja spraw zlecanych przez zespół projektowy, 

· udział w tworzeniu nowego portalu społecznościowego,

· obsługa urządzeń biurowych,

· obsługa telefoniczna biura, przekazywanie wiadomości i udzielanie informacji, 

· rejestracja korespondencji i dokumentów. 

 Wymagania:
• student/ka ostatnich lat studiów lub absolwenci,

• dobra organizacja pracy,

• dobra znajomość języka angielskiego,

• znajomość pakietu MS Office,

• zdolności interpersonalne i komunikacyjne.

Oferujemy:

· umowę o pracę na pełny etat,

· miłą atmosferę pracy w kilkuosobowym zespole
