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

Krakow, matopolskie | Umowa zlecenie

Co bedziesz robié?

& Wspiera¢ codzienne funkcjonowanie biura: recepcja, administracja, raportowanie

@ Organizowa¢ wydarzenia biurowe, szkolenia, warsztaty i spotkania - od zaméwienia cateringu
po koordynacje dostawcdéw

(& Koordynowaé onboarding nowych pracownikéw (zaproszenia, prezentacje benefitéw,
wsparcie w podrézach stuzbowych)

(& Prowadzi¢ komunikacje wewnetrzng i wspétpracowaé z dziatem PR/Marketing przy promocji
marki naszego klienta w Polsce

& Realizowa¢ inne biezqce zadania zespotu administracji i Poland Leadership Team, dbajqc o
ptynny przebieg pracy biura

Czego oczekujemy?

& Dyspozycyjnoséci od poniedziatku do pigtku, 9:00-17:00, przez minimum 3 miesigce

& Co najmniej rocznego doswiadczenia na podobnym stanowisku w srodowisku
migedzynarodowym

(& Bardzo dobrej znajomosci jezyka polskiego i angielskiego w mowie i pismie

(@ Biegtej obstugi pakietu MS Office oraz umiejgtnosci pracy nad wieloma zadaniami
jednoczesnie

& Doskonatych umiejetnosci organizacyjnych, komunikacyjnych i samodzielnosci w dziataniu

& Gotowosci do rozpoczecia wspétpracy od czerwca 2025 r. oraz braku przeciwwskazan do
pracy biurowej

Co oferujemy?

& 3-miesigczng umowe zlecenie (czerwiec - wrzesier 2025) w globalnej firmie IT

(& Stawke 32 zt brutto/godz. (przy petnym etacie to ok. 5120 zt brutto miesigcznie)

@ Prace od poniedziatku do pigtku, 9:00-17:00 - wolne weekendy

& Mozliwo$¢ rozwoju w érodowisku miedzynarodowym: szkoleniaq, projekty i ciqgte uczenie sie w
ramach programoéw naszego klienta

& Przyjazng atmosferg, elastyczne i nowoczesne biuro, udziat w wydarzeniach firmowych i
inicjatywach charytatywnych

Wyslij swoje CV na praca.aterima-work.pl/CV-PL
lub zadzwon w sprawie oferty
Gabriel Luty: +48 668 898 932

s praca.aterima-work.pl

<div class="kraz-info">
ATERIMA WORK - Jestesmy agencjq zatrudnienia z siedzibq w Krakowie, wpisang do
Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia pod nr 27025.
Dziatamy w Polsce i za granicq, zawsze etycznie i zgodnie z zasadami.
Zamiast szuka¢ drég na skroty, stawiamy na odpowiedzialnosé.
Zgto$s sie do nas - mamy dla Ciebie prace. ATERIMA Europe Sp. z .0.0. Sp. k.
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