
Oferty praktyk



Dział leasingu

www.yabimo.com

Aktywne poszukiwanie kandydatów pod dane projekty zagraniczne

Porządkowanie, analiza i selekcja CV kandydatów,

Przygotowywanie i administrowanie wewnętrzną bazą dokumentów 

aplikacyjnych,

Publikowanie ogłoszeń o pracę i wsparcie administracyjne w procesach 

rekrutacyjnych,

Telefoniczna weryfikacja kandydatów.

Asystent ds. rekrutacji



Dział leasingu

www.yabimo.com

Wsparcie w wyszukiwaniu miejsc noclegowych za granicą 

(research zgodnie z zapotrzebowaniem projektu),

Telefoniczna obsługa pracowników oddelegowanych do pracy za granicą (pomoc 

przy wypełnianiu i egzekwowaniu dokumentów od pracowników, tworzenie 

arkuszy kalkulacyjnych na potrzeby projektu),

Wstępna weryfikacja i selekcja telefoniczna kandydatów.

Asystent biurowy



Dział kadr

www.yabimo.com

Telefoniczna i mailowa obsługa zapytań, 

Rejestracja poczty przychodzącej,

Obsługa akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

Zaopatrzenie biura w artykuły biurowe i spożywcze. 

Asystent ds. administracji



Dział księgowości

www.yabimo.com

Archiwizowanie dokumentów, 

Wsparcie w wystawianiu not korygujących i not obciążeniowych, Drukowanie 

rejestrów i deklaracji VAT, 

Pomoc w rozliczaniu delegacji Zarządu, 

Bieżąca pomoc w innych zadaniach działu.

Asystent ds. księgowości



Dział księgowości

www.yabimo.com

Pomoc w weryfikacji godzin pracowników tymczasowych, 

Bieżąca obsługa zapytań systemowych, 

Pomoc w przygotowywaniu zestawień do PITów,

Załączanie dokumentów księgowych do internetowych kont pracowniczych.

Asystent ds. płac



Dział sprzedaży

www.yabimo.com

Przeszukiwanie rynku pod kątem nawiązania współpracy i pozyskania nowych 

projektów,

Pomoc w sporządzaniu wstępnych ofert sprzedażowych,

Nawiązywanie pozytywnych relacji z potencjalnymi klientami,

Aktywne monitorowanie rynku i konkurencji.

Asystent ds. sprzedaży



Dział konstrukcji stalowych

www.yabimo.com

Pomoc przy wycenach materiałów budowlanych / elementów konstrukcji,

Wsparcie w przygotowywaniu list materiałowych, zestawień stali, kosztorysów 

ofertowych, opisów technicznych, 

Aktywny udział w pozyskiwaniu podwykonawców i dostawców.

Asystent ds. ofertowania


