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Projekt ,, MILODZI} bogaci doswiadczeniem!” wspétfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach
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15.] 78/2023 | Asystent/ka biura w Kancelarii Radcéw Lodz
Prawnych
Zakres Biezace wsparcie w zadaniach administracyjno-biurowych oraz
obowigzkow udzial w realizacji projektéw wizerunkowych i marketingowych,

obstuga korespondenc)i przychodzacej i wychodzacej,

dbanie o sprawny obieg dokumentéw kancelarii,

wspolpraca z ksiggowoscia i kadrami,

wsparcie pozostalych pracownikéw w ich codziennej pracy,

dbanie o estetyke biura 1 przestrzeganie obowigzujacych procedur,
organizacja wydarzen firmowych,

wspottworzenie tresci marketingowych,

wsparcie w prowadzeniu profili w social mediach oraz strony www.

Wymagania do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (mile widziana
znajomos¢ srodowiska Office 365),

zainteresowanie tematyka marketingu i public relations,
talent organizacyjny 1 umiejetnos$¢ logicznego myslenia,
sumienno$é i zaangazowanie w powierzone obowiazki,
profesjonalizm i wysoki poziom kultury osobistej,
umiejetnos¢ pracy zespotowej, komunikatywnosé,
kreatywnosc¢ i zmyst estetyczny.

Mile widziane;

umiejetnosé obstugi narzedzi graficznych,

znajomos¢ CMS stron internetowych,

lekkie pidro i zdolnosci copywriterskie,

doswiadczenie w prowadzeniu fanpage’a na Facebooku oraz obstugi
kanatu na YouTube,

Zznajomos¢ jezyka angielskiego.

Forma Umowa o pracg/pelny etat
zatrudnienia
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