Asystent/-ka Biura

Firma GnP sp. z o0.0. sp. k. wiasciciel m.in. Impresariatu Zréb Kabaret

majacego w opiece Kabaret Moralnego Niepokoju, Grupe MoCarta, itd. oraz portali sprzedazy biletéw
biletyna.pl oraz biletynakabarety.pl

poszukuje osoby do pracy w roli asystenta/-ki biura

Wymagania:

znajomos¢ MS Office

znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych

prawo jazdy - warunek konieczny

komunikatywnosé oraz wysoki poziom kultury osobistej

szybkos¢ uczenia sie

sumiennos$¢ i skrupulatnosé

umiejetno$c¢ logicznego mys$lenia i taczenia faktow

zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan
mile widziane osoby mtode, studiujgce, chcace zdoby¢ doswiadczenie

Zakres obowigzkow:

codzienne wsparcie i koordynacja biura oraz administracji,

organizacja i koordynacja spotkan,

organizacja podrdzy stuzbowych,

obstuga centrali telefonicznej,

praca w crm,

pomoc w zakresie wystawiania faktur, uméw i rozliczen,

prowadzenie kalendarza artystéw oraz pomoc przy organizowaniu wystepow,

aktywna pomoc managerom impresariatu oraz wsparcie wspétpracownikéw w zakresie
biezacych oraz nagtych spraw,

¢ dbanie o wtasciwy wizerunek firmy oraz wyglad i biezace funkcjonowanie biura,

Oferujemy:

e prace w okresie probnym na podstawie umowy zlecenia, po okresie prébnym umowa o prace,
¢ mozliwo$¢ awansu i zdobycia samodzielnego stanowiska managerskiego,

mozliwos$¢ zdobycia duzego doswiadczenia w branzy artystycznej oraz kontakt z wieloma
ciekawymi ludzmi,

uczestnictwo w najwiekszych imprezach kabaretowych w Polsce oraz za granica,

przyjazna atmosfere w mtodym zespole,

wymiar czasu pracy: poniedziatek - pigtek 9:00-17:00,

atrakcyjng stawke godzinows,

biuro w willi z ogrodem,

Poszukujemy osoby, ktéra zostanie z nami na state i docelowo w przysztosci obejmie samodzielne
stanowisko.

Miejsce pracy:
ul. Kosciuszki 23, 05-082 Blizne Jasinskiego
(ok. 2km od petli 0os. Gorczewska, przy trasie s8)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie cv ze zdjeciem na adres mailowy: wojtek@zrobkabaret.pl

Prosimy o rozwazne aplikowanie z uwzglednieniem wymagan oraz lokalizacji biural!
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