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JesteSmy placowka oferujaca szkolenia informatyczne z zakresu oprogramowania biurowego,
systemOw operacyjnych, programowania, baz danych oraz sieci komputerowych i bezpieczenstwa.

Firma istnieje od 2002 roku. Oferujac szkolenia wysokiej jakosci 1 konsekwentnie rozszerzajac
nasza oferte, zdobyliSmy zaufanie wielu firm z ré6znorodnych branz, z wieloma naszymi klientami
budujac stabilne, dlugoterminowe relacje. Obecnie jesteémy jednym z liczacych sig graczy na
polskim rynku szkolef informatycznych. Zatrudniamy ok. 20 oséb.

Posiadamy trzy wtasne sale komputerowe w Warszawie, wyposazone w wysokim standardzie.
Dysponujemy rowniez dwiema salami w Krakowie, oraz sprzgtem do prowadzenia szkolen
wyjazdowych. Posiadamy doswiadczenie w organizacji pojedynczych szkolen oraz wigkszych cykli
szkolen wyjazdowych. Regularnie prowadzimy szkolenia w wielu lokalizacjach w Polsce.

Regularnie wspotpracujemy m.in. z administracja panstwowa, w 2009 roku przeprowadziliSmy
m.in. cykl szkolen dla Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spotecznej oraz Ministerstwa Finansow.

Nasi wyktadowcy posiadaja duze doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, jednoczesnie sa to osoby
mtode, komunikatywne 1 prowadzace zywe, warsztatowo-praktyczne zajecia.

Poszukujemy:
specjalisty ds. administracji / obslugi klienta

(lokalizacja: Warszawa)

Zakres obowiazkow:

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji szkoleniowej klientow, sal, kalendarzy, innych zasobow

- odpowiadanie na zapytania, w tym przygotowywanie ofert, biezacy kontakt z klientami

- Dbiezace sprawy zwiazane z obstuga szkolen — certyfikaty, materiaty szkoleniowe, zakupy, oraz
najprostsze czynnosci biurowe w miar¢ zapotrzebowania (wymagany brak awersji do urzadzen
biurowych).

Oczekujemy:
- minimum rocznego do§wiadczenia w pracy biurowe;j,

- sumiennosci, doktadnosci i rzetelnos$ci w wykonywaniu powierzonych obowiazkow.

Mile widziane:

- doswiadczenie w branzy szkoleniowej, zwlaszcza IT,
- dobre obycie z komputerami, orientacja w $wiecie informatyki,

- podstawowa wiedza okoloksiggowa (faktury, duplikaty, korekty i noty, stawki VAT...),
- gotowos$¢ do pracy w nieco pdzniejszych godzinach (10-18) w wybrane dni.

Zapewniamy:
- zatrudnienie w pelnym wymiarze, umowa o prac¢ plus umowa zlecenie/o dzieto,

- nie zadamy dyspozycyjnosci wieczorami, w weekendy, ani pracy zmianowe;j,
- proponowane wynagrodzenie: 2600-3500 zl netto zaleznie od kompetencji i do§wiadczenia.

CV, bez listu motywacyjnego (!), prosimy wysyta¢ na adres: praca-biuro@akademialinuksa.pl.
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