Polski Zwigzek Badmintona poszukuje kandydatki / kandydata na stanowisko specjalisty ds.
administracyjno-biurowych

ZAKRES OBOWIAZKOW:

zapewnienie biezgcej obstugi biura tj. obstuga korespondencji i koordynacja
terminowego  obiegu  dokumentéw; przyjmowanie,  wysytanie, rejestracja
korespondencji; obstuga korespondencji elektronicznej; odbieranie telefondw;

rejestracja i opisywanie faktur;

edycja, formatowanie, kopiowanie, skanowanie dokumentéw; archiwizacja
dokumentow;

przygotowywanie pism biezgcych;

wysytanie paczek i innych materiatdw do kontrahentéw PZBad; dostarczanie
dokumentéw poza biurem;

koordynacja zamowient zaopatrzenia biura;

obstuga spotkan odbywajgcych sie w siedzibie zwigzku i podczas wydarzen/turniejow;
organizacja wyjazdoéw stuzbowych;

wsparcie dziatu szkolenia przy sktadaniu wnioskéw i ich rozliczania;

przygotowywanie ofert sponsorskich, podsumowan, podziekowan;

obstuga strony internetowej PZBad i social mediow w zakresie aktualnych wpisow;

uczestnictwo w pracach zespotu organizujgcego imprezy/turnieje.

WYMAGANIA:

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office (word, excel, powerpoint);
wysoka kultura osobista;

dynamika w dziataniu, otwartos¢, komunikatywnos¢, wielozadaniowosé;
umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetno$¢ samodzielnego organizowania dnia pracy w zaleznosci od ilosci
obowigzkdéw;

dyspozycyjnos¢ w zakresie okazjonalnych wyjazdéw na terenie Polski (organizacja
turniejow krajowych i miedzynarodowych);

znajomosc jezyka angielskiego;

mile widziane prawo jazdy;
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o wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

OFERUJEMY:
e godziny pracy od poniedziatku do pigtku 08.00-17.00 (8 godzin do wyboru)

e stabilne warunki zatrudnienia uzaleznione od posiadanych umiejetnosci (po okresie
probnym umowa na czas nieokreslony);

e otwartos¢ na nowe pomysty i wspdlne kreowanie organizacji;

e prace w zespole pasjonatdw sportu.

Prosimy o wysytanie swojego CV na adres mailowy: sekretariat@pzbad.pl;
m.koszewska@pzbad.pl

Jak rowniez o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w niniejszym CV dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji prowadzonego obecnie i w przysztosci, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. i ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018. Poz. 1000).”
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