Biuletyn
Polonistyczny

17.05.2026
Termin nadsytania zgtoszen: 07.06.2026
Asystentka/Asystent ds. administracyjnych

Miejscowosci: Warszawa
Forma pracy: peten etat
Dziedziny: Administracja

ZP Zackiewicz & Partners - kancelaria prawna specjalizujgca sie w kompleksowej
obstudze sektora technologicznego - zaprasza do sktadania ofert.

Nasze wymagania

* mile widziany status studentki/studenta na kierunku administracja,
polonistyka, edytorstwo;

* psychologia, socjologia, lingwistyka i ew. inne nauki humanistyczne;

* umiejetnosci obstugi narzedzi Microsfot;

* zaangazowanie w powierzone obowigzki;

* terminowos¢ realizacji zadan;

* proaktywnosg;

* pozytywne nastawienie do rozwigzywania probleméw;

* dobra organizacja pracy;

* wysoka kultura osobista;

* komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy z zespotem;

* dyspozycyjnosc.

Twoj zakres obowigzkdéw

* obstuga administracyjna biura;

* rejestracja korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej;
* zarzgdzanie obiegiem dokumentdw;

* wsparcie administracyjne Zespotu w codziennych obowigzkach;
* edycja dokumentéw/prezentacji;

* wspoéipraca z kontrahentami oraz dostawcami;

* prowadzenie kalendarza;

* kontakt telefoniczny z urzedami, sgdami;

* zaopatrzenie biura;

* archiwizacja dokumentéw;

* dbanie o utrzymanie czystosci oraz wystréj biura.
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https://biuletynpolonistyczny.pl/pl/
https://biuletynpolonistyczny.pl/pl/
https://biuletynpolonistyczny.pl/joboffers/asystentkaasystent-ds-administracyjnych,1131/details

Biuletyn Polonistyczny

To oferujemy

* mitg i przyjazng atmosfere;
* wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci;
* dowolng forme zatrudnienia.

Benefity

* dofinansowanie zajec sportowych
* spotkania integracyjne

Oferta z portalu Pracuj.pl

Stowa kluczowe: administracja
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https://biuletynpolonistyczny.pl/pl/search/?q=administracja

