DOTACJE

ECDF Dotacje poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Praktykant/ka Stazysta/tka
w Dziale Administracji

Miejsce pracy: Poznan

ECDF Dotacje to lider na rynku firm doradczych, ktéry posiada ponad 18-letnie doswiadczenie w pozyskiwaniu
funduszy unijnych dla przedsiebiorstw w zakresie badan i rozwoju oraz innowacji. W zakres swiadczonych przez nas
ustug wchodzi kompleksowe doradztwo gospodarcze i inwestycyjne dla podmiotéw gospodarczych. Jako
pracodawca cenimy otwarto$¢, swobodny dialog i niepowtarzalng atmosfere, ktéra sprzyja wymianie wiedzy i
podnoszeniu kwalifikacji. Niezmierng zaletg pracy w naszej firmie jest duza elastycznos$¢, ktéra pozwala zachowac
rownowage zyciowg i rozwija¢ swoje pasje po pracy.

Wiec jesli:

v

v
v
v

Lubisz prowadzi¢ sprawy spotki?
Jestes$ kreatywny/a, masz ciekawe pomysty oraz nie straszny Tobie kontakt z klientami?
Doskonale radzisz sobie z gromadzeniem i przetwarzaniem dokumentéw?

Chcesz zweryfikowac swojg wiedze i umiejetnosci?

Aplikuj!

Poprzez realizacje praktyki/stazu bedziesz mial/a mozliwos$¢ realizowaé¢ nastepujace zadania:

organizacja korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

prowadzenie i nadzér nad biezgcymi sprawami administracyjno-biurowymi dla spoétki, pracownikéw oraz
wspotpracownikow

nadawanie i odbieranie przesytek.

prowadzenie kluczowej korespondenciji, przygotowywanie pism

zapewnienie biezgcej obstugi sekretariatu

wspotpraca z biurem rachunkowym

biezgce obowigzki zwigzane z pracg biurowg i obstugg klientéw biznesowych

W stosunku do kandydatéw mamy nastepujace oczekiwania:

fachowos$¢ i staranno$¢ pozwalajgca na rzetelne wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z powierzonymi
zadaniami,

komunikatywnos¢ i otwarto$¢ w relacjach z innymi

swobodne poruszanie sie w aplikacjach systemu Windows,

samodzielnos$ci, zaangazowania oraz proaktywnego podejmowania dziatan

bardzo dobra organizacji pracy, wysokich kompetencji interpersonalnych

postugiwanie sie programami wchodzgcymi w sktad pakietu MS Office

czynnego prawo jazdy kat. B (warunek konieczny)
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W ramach oferowanego praktyki/stazu przewidujemy:
e mozliwos¢ ugruntowania wiedzy i zdobycia praktyki zawodowej,
e niepowtarzalng perspektywe budowy standardéw ustug,
e mozliwo$¢ realizacji zadan o duzym stopniu samodzielnosci

Aby skutecznie ztozy¢ aplikacje musisz spetni¢ ponizsze warunki:

1. Prosimy o wysytanie CV i listu motywacyjnego na adres rekrutacia@ecdf.pl (Zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi ma wybrane oferty).

2. Prosimy o zatgczenie klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO))."
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