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DYAE] |eaSingu Asystent ds. rekrutacji

v Aktywne poszukiwanie kandydatow pod dane projekty zagraniczne
Porzadkowanie, analiza i selekcja CV kandydatow,

¥ Przygotowywanie i administrowanie wewnetrzng bazg dokumentéw
aplikacyjnych,

Y Publikowanie ogtoszen o prace i wsparcie administracyjne w procesach
rekrutacyjnych,

v

Telefoniczna weryfikacja kandydatow.
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Asystent biurowy

Wsparcie w wyszukiwaniu miejsc noclegowych za granica

(research zgodnie z zapotrzebowaniem projektu),

Telefoniczna obstuga pracownikow oddelegowanych do pracy za granicg (pomoc
przy wypetnianiu i egzekwowaniu dokumentow od pracownikéw, tworzenie
arkuszy kalkulacyjnych na potrzeby projektu),

Wstepna weryfikacja i selekcja telefoniczna kandydatow.
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Dziat kadr Asystent ds. administracji

Telefoniczna i mailowa obstuga zapytan,
¥ Rejestracja poczty przychodzacej,
¥ Obstuga akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

v Zaopatrzenie biura w artykuty biurowe i spozywcze.
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Dziat kSingWOS'Ci Asystent ds. ksiegowosci

Archiwizowanie dokumentow,

¥ Wsparcie w wystawianiu not korygujgcych i not obcigzeniowych, Drukowanie
v rejestrow i deklaracji VAT,

v Pomoc w rozliczaniu delegacji Zarzadu,

v Biezgca pomoc w innych zadaniach dziatu.
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Dziat ksiegowosci Asystent ds. ptac

Pomoc w weryfikacji godzin pracownikow tymczasowych,
v Biezaca obstuga zapytan systemowych,
v Pomoc w przygotowywaniu zestawien do PITow,

v Zataczanie dokumentow ksiegowych do internetowych kont pracowniczych.
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Dziat sprzedazy Asystent ds. sprzedazy

v Przeszukiwanie rynku pod katem nawigzania wspotpracy i pozyskania nowych
projektow,

Pomoc w sporzadzaniu wstepnych ofert sprzedazowych,

¥ Nawigzywanie pozytywnych relacji z potencjalnymi klientami,

v Aktywne monitorowanie rynku i konkurencji.
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Dziat konstrukcji stalowych Asystent ds. ofertowania

v Pomoc przy wycenach materiatéw budowlanych / elementéw konstrukciji,

Wsparcie w przygotowywaniu list materiatowych, zestawien stali, kosztorysow

v ofertowych, opisow technicznych,

Aktywny udziat w pozyskiwaniu podwykonawcéw i dostawcow.
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