Fundusze Unia Europejska

Eu FODEJS}{IE Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt .. MEODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspolfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spofecanego

16. | 79/2023 | Sekretarz/ka/Recepcjonista/tka | Rzgow
Zakyes Prowadzenie recepcji i sekretariatu
ehowigzkow prowadzenie dziatan administracyjnych, zwigzanych z codziennym

funkcjonowaniem firmy

nadzor i ewidencjonowanie korespondencji firmowej oraz faktur
kontakty z dostawcami ustug i materialéw biurowych
reprezentacja firmy i dbanie o dobry wizerunek firmy
rezerwacje: sal konferencyjnych, hoteli, itp.

wspOlpraca ze wszystkimi dziatami w firmie

obsluga spotkan oraz kontrahentow odwiedzajgeych firme
organizacj¢ spotkan, konferencji, podrézy shuzbowych

Wymagania wyksztalcenia min. Sredniego

dobrej znajomosci pakietu MS Office

dobrej znajomosci urzgdzen biurowych

samodzielnosci 1 dobrej organizacji pracy

checi 1 tatwosci uczenia sie

bardzo dobrej komunikatywnosci i umiejetnosei pracy w zespole
dyspozycyjnosci

posiadania czynnego prawa jazdy kat. B

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie bedzie
dodatkowym atutem

Forma Umowa o prace/pelny etat
zatrudnienia
Kontakt SCAN-PARTNER Sp.z 0.0 ul. Rudzka 35 b
Wainosé do 21.06.2023

Widowdo

Forecast Consulting Sp. 2 0.0 ui. W. Wroblewskiego 18/810  93-378 Ladd  NIP 7252028310 KRS 0000360467
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwbj

Unia Europejska
Eurapejski Fundusz Spoteczny

Prajekt ,, M{LODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspolfinansowany ze rodkdw Unii Europejskie) w ramach

Europsejskiego Funduszn Spotecznego

15| 78/2023

Asystent/ka biara w Kancelarii Radcéow Lodz

Prawnych

Zakres
obowigzlow

Biezace wsparcie w zadaniach administracyjno-biurowych oraz
udzial w realizacji projektéw wizerunkowych i marketingowych,
obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzace;j,

dbanie o sprawny obieg dokumentéw kancelarii,

wspdlpraca z ksiggowoscig i kadrami,

wsparcie pozostatych pracownikdw w ich codziennej pracy,

dbanie o estetyke biura i przestrzeganie obowiazujacych procedur,
organizacja wydarzen firmowych,

wspodltworzenie tresci marketingowych,

wsparcie w prowadzeniu profili w social mediach oraz strony www.

Wymagania

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

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

zainteresowanie tematyka marketingu i public relations,
talent organizacyjny i umiejetnosé logicznego myslenia,
sumiennos¢ i zaangazowanie w powierzone obowiazki,
profesjonalizm 1 wysoki poziom kultury osobistej,
umiejetnosé pracy zespotowe], komunikatywnosé,
kreatywnos$é i zmyst estetyczny.

Mile widziane:

umiejetnosc obstugi narzedzi graficznych,

znajomo$¢ CMS stron internetowych,

lekkie pidro i zdolnosci copywriterskie,

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

znajomos¢ jezyka angielskiego.

Forma
zatrudnienia

Umowa o prace/peiny etat

Kontakt

Lubasz i Wspdlnicy; ul. Franciszka Zwirki 17

Waznosé

do 16.06.2023

§

frararact

Forecast Consulting Sp. z 0,0.  ul. W, Wréblewskiego 18/810 93-578 Lodi  NIP 7252028510 KRS 0000360067
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Fundus;e .
Europejskie
Wigdza Fdukacja Rozwdj

Unia Europejska
Ecropeiski Fundusz Spoteczny

Projekt ,, M{LODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego

14. | 77/2023 | Asystent/ka biura l Lodz
Zakres dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw w firmie,
obowigzkow sporzadzanie dokumentéw: umow przedwstepnych,
korekta umow pod wzgledem prawnym i formalnym,
wysylanie poczty,

praca administracyjna,

prowadzenie kalendarza i zbioru zadan,

organizacja porzadku w biurze,

dbatosc o estetyke miejsca pracy,

wprowadzanie ofert do systemu CRM,

spisywanie procedur i proceséw w biurze,

obstuga klientéw przychodzacych do biura (podanie kawy, herbaty),
prowadzenie korespondencji mailowej i telefonicznej z klientami,
rejestracja leadéw i przekazywanie bezposrednio do agentow,
organizacja procesow rekrutacyjnych,

dokonywanie zaméwien firmowych,

dbanie o dobry wizerunek biura i firmy,

przygotowywanie i redagowanie wypowiedzi do gazet.

Wymagania wyksztatcenie wyzsze

doktadno$¢ i samodzielnosé,

wysoka kultura osobista,

wykazywanie whasnej inicjatywy,

znajomosé pakietu MS Office,

punktualnosé,

znajomos¢ Social Media,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
prawo jazdy kat. B oraz wlasny samochdd,
komunikatywno$¢ i umiejetnosé sprawnego dziatania,
dyspozycyjnoscé,

dyskrecja,

umiejetnos¢ zbierania informacji z portali,

Mile widziane:

znajomos¢ i umiejetnosé obstugi aplikacji typu Notion 1 Click up,
znajomos$é rynku nieruchomosci,

umiejetnosc sprzedazy,

znajomos¢ obstugi podstawowych programéw graficznych,
doswiadczenie przy organizacji szkolen.

Forma Umowa zlecenie/ konirakt B2B
zatrudnienia
Kontakt Cel Kieruje Dziataniem Krzysztof Zigba; ul. Wierzbowa 21
Waznoséé do 22.06.2023
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Forecast Consulting Sp. z 0.0.  al. W Wréblewskiego 18/810  93-378 Lodz  NIP 7152028510 KRS 0600360067

frrommed



Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwd|

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Projekt ,, M{EODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspotfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach

Europejskiego Funduszu Spolecznego

10. | 73/2023 | Pracownik stacji paliw RAV Tomaszow
Mazowiecki
Zakres Obstuga klienta przy tankowaniu paliwa,
obowigzkow prace porzgdkowe na placu,
praca przy myjni samochodowej,
rozladowywanie towaru
Wymagania pracodawca nie wymaga do$wiadczenia, oferuje przyuczenie do
wykonywanej pracy. Mile widziane orzeczenie o
niepelnosprawnosci.
Forma Umowa o prace
zatrudnienia
Kontakt ul. Szeroka 47 lub aplikacja przez pracuj.pl
Waino§é do 25.06.2023

Womdy

frararact

Forecast Consulting Sp. z 0.0,  ul. W, Wréblewskiepo 18/810  93-578 Lodd  NIP 7252038314 KRS (000366847
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Fundusze Unia Europejska

Eu FOD&]SkIE Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt , MrE.ODZI) bogaci doswiadczeniem!” wspétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskie] w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego

7. 70/2023 | Pracownik administracyjno — biurowy ds. Tomaszow
sprzedazy hurtowej Mazowiecki
Zakres Aktywne pozyskiwanie nowych Klientéw oraz korzystaé z
obowigzkow dostepnych baz.

Kontaktowac si¢ telefonicznie i mailowo z Klientami
zainteresowanymi zakupem artykuléw metalowych.

Obstugiwanie zapytan przesylane przez dziat marketingowy,
Dziatania te obejmuja wyceng zamdwienia oraz organizacje
transportu.

Wystawianie faktur zgodnie z firmowymi procedurami.
Korzystanie z programéw Subiekt, Gestor, Webcon (ich znajomosé
bedzie duzym atutem).

Dbanie o dobre relacje handlowe z Klientami.

Wymagania Dobize, jesli masz min. I rok doswiadczenia w handlu.
»Umiejetnosé migkkich™ : tatwosci w nawiazywaniu kontaktow.
Zaangazowanie 1 rzetelne wykonywania swoich obowiazkow.
Dobra organizacja pracy wlasne;j.

Znajomos¢ obstuga komputera 1 umiejetnosci praktycznego
wykorzystania programow z pakietu Ms Office.

Che¢ podnoszenia wlasnych kwalifikacji zawodowych.

Forma Umowa o prace
zatrudnienia
Kontakt ulamex.com; Zawada 144
Waznosé do 19.06.2023

Woalo

Forecast Consulting Sp. z 0.0,  ul, W, Wroblewskiego 18/810  93-578 Ladz  NIP 7252028510 KRS 0000360067
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