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Jestesmy placowka oferujaca szkolenia informatyczne z zakresu oprogramowania biurowego,
systemow operacyjnych, programowania, baz danych oraz sieci komputerowych 1 bezpieczenstwa.

Firma istnieje od 2002 roku. Oferujac szkolenia wysokiej jakosci i konsekwentnie rozszerzajac
naszg oferte, zdobyliSmy zaufanie wielu firm z roznorodnych branz, z wieloma naszymi klientami
budujac stabilne, dlugoterminowe relacje. Obecnie jesteSmy jednym z liczacych si¢ graczy na
polskim rynku szkolen IT. Zatrudniamy ok. 20 0so6b.

Dysponujemy salami w Warszawie, Krakowie i Poznaniu oraz sprzetem do prowadzenia szkolen
wyjazdowych. Posiadamy do$wiadczenie w organizacji pojedynczych szkolen oraz wigkszych cykli
szkoleniowych. Regularnie prowadzimy szkolenia w wielu lokalizacjach w Polsce.

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

Poszukujemy do pracy w centrali w Warszawie osoby na stanowisko:

kierownik biura

(prowadzenie sekretariatu, koordynacja zaopatrzenia, elementy finansowo-kadrowe)

Profil poszukiwanego kandydata/kandydatki:

Szukamy osoby nie tylko do przystowiowej obstugi ksera. Potrzebna bedzie: samodzielna praca z
Excelem, pisanie pism, zatatwianie spraw w urzedach, zamawianie, kontakt 1 w razie potrzeby
pilnowanie naszych dostawcow towarow i ustug. Wazne jest rzetelne, doktadne i precyzyjne
prowadzenie powierzonych zestawien. Kandydat bedzie m.in. wystawia¢ faktury, prowadzi¢
zestawienia z kasy 1 wykonywac przelewy (pensje, podatki...) zgodnie ze zleceniami kierownictwa i
ksiggowosci. Musi umie¢ samodzielnie pilnowaé¢ swoich spraw i zatatwia¢ je w wymaganych
terminach.

Wiedza ani doswiadczenie finansowo-ksiggowe nie sg wymagane, ale oczekujemy: umiejetnosci
liczenia, samodzielnego uzywania Excela i ogolnego braku podejscia typu "ale ja jestem
humanistg”, przytomnos$ci umystu, 1 sprawnego, skutecznego zatatwiania spraw, w tym telefonow.

Oczekujemy:
- minimum rocznego do$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku (asystenckim lub

finansowym).

Mile widziane:

doswiadczenie w branzy informatycznej, zwtaszcza szkoleniowe;,
obycie z komputerami, orientacja w §wiecie informatyki,

podstawowa wiedza okoloksigegowa (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 zagdamy dyspozycyjnosci wieczorami, w weekendy, ani pracy zmianowej,
- proponowane wynagrodzenie: 2600-4000 zl netto zaleznie od kompetencji i do§wiadczenia.

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