
Pracuj z głową!

Koordynator/ka Biura – wolne
weekendy (ul. Puszkarska)

Kraków, małopolskie | Umowa zlecenie

Co będziesz robić?
Wspierać codzienne funkcjonowanie biura: recepcja, administracja, raportowanie
Organizować wydarzenia biurowe, szkolenia, warsztaty i spotkania - od zamówienia cateringu
po koordynację dostawców
Koordynować onboarding nowych pracowników (zaproszenia, prezentacje benefitów,
wsparcie w podróżach służbowych) 
Prowadzić komunikację wewnętrzną i współpracować z działem PR/Marketing przy promocji
marki naszego klienta w Polsce 
Realizować inne bieżące zadania zespołu administracji i Poland Leadership Team, dbając o
płynny przebieg pracy biura

Czego oczekujemy?
Dyspozycyjności od poniedziałku do piątku, 9:00-17:00, przez minimum 3 miesiące 
Co najmniej rocznego doświadczenia na podobnym stanowisku w środowisku
międzynarodowym 
Bardzo dobrej znajomości języka polskiego i angielskiego w mowie i piśmie 
Biegłej obsługi pakietu MS Office oraz umiejętności pracy nad wieloma zadaniami
jednocześnie 
Doskonałych umiejętności organizacyjnych, komunikacyjnych i samodzielności w działaniu 
Gotowości do rozpoczęcia współpracy od czerwca 2025 r. oraz braku przeciwwskazań do
pracy biurowej

Co oferujemy?
3-miesięczną umowę zlecenie (czerwiec - wrzesień 2025) w globalnej firmie IT
Stawkę 32 zł brutto/godz. (przy pełnym etacie to ok. 5120 zł brutto miesięcznie) 
Pracę od poniedziałku do piątku, 9:00-17:00 - wolne weekendy 
Możliwość rozwoju w środowisku międzynarodowym: szkolenia, projekty i ciągłe uczenie się w
ramach programów naszego klienta
Przyjazną atmosferę, elastyczne i nowoczesne biuro, udział w wydarzeniach firmowych i
inicjatywach charytatywnych 
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Wyślij swoje CV na praca.aterima-work.pl/CV-PL
lub zadzwoń w sprawie oferty
Gabriel Luty: +48 668 898 932

praca.aterima-work.pl

<div class="kraz-info">
            ATERIMA WORK - Jesteśmy agencją zatrudnienia z siedzibą w Krakowie, wpisaną do
Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia pod nr 27025.
        Działamy w Polsce i za granicą, zawsze etycznie i zgodnie z zasadami.
        Zamiast szukać dróg na skróty, stawiamy na odpowiedzialność.
        Zgłoś się do nas - mamy dla Ciebie pracę. ATERIMA Europe Sp. z .o.o. Sp. k.
    </div>
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