Jesli jestes studentka lub studentem i chciatbys zdoby¢ doswiadczenie w pracy biurowej
w firmie o rozbudowanej strukturze, gdzie bedziesz mie¢ wplyw na realizowanie procesow
wspomagajacych prace naszej organizacji - to dobrze trafites!

Jestesmy duzym, nowoczesnym biurem doradczo-ksiegowym. Posiadamy oddziaty w
prestizowych lokalizacjach w Warszawie, Gdansku i Londynie. Szybko rozwijamy sie na rynku
polskim i europejskim. Zajmujemy sie kompleksowg obstugg mikro, matych i srednich
przedsiebiorstw oraz 0s6b fizycznych. Naszymi gtéwnymi ustugami sg: ksiegowos$¢ oraz kadry
podmiotéw polskich, brytyjskich, doradztwo podatkowe oraz miedzynarodowe planowanie
podatkowe, obstuga prawna i doradztwo biznesowe.

Obecnie do naszego biura w Warszawie poszukujemy kandydatéw do pracy na stanowisku:

Asystent/ka Biura ds. Obstugi Klienta
Miejsce pracy: Warszawa

Co Ci oferujemy?

o stabilne zatrudnienie

¢ wyjatkowo kolezenskg atmosfere w zgranym, mtodym zespole,

e prace petng wyzwan oraz mozliwosci podnoszenia kwalifikacji poprzez szkolenia, tym
samym mozliwos¢ rozwoju,

e praca w nowoczesnym biurowcu zlokalizowanym w centrum Warszawy — Spektrum
Tower
dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej
mozliwosc¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie

e dofinansowanie do karty multisport

Jak do nas dotaczysz to bedziesz odpowiedzialny/a za:
e obstuge organizacyjno-administracyjng biura,
e obstuge korespondenciji przychodzgcej i wychodzacej oraz przesytek kurierskich
klientéw,
kontakt telefoniczny i mailowy z klientami,
zapewnienie sprawnego i terminowego obiegu dokumentow,
monitorowanie przebiegu spraw biezgcych oraz cyklicznych,
zarzgdzanie oraz koordynacje procesow zakupowych,
ewidencje i kontroling obiegu operacji ptatniczych,
wsparcie dziatbw organizacji w codziennej pracy.

Oczekujemy, ze bedziesz posiadac:

e aktywny status studenta
mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego,
wysoka kulture osobista,
orientacje na szczegdty, doktadnosé i sumienno$é w wykonywaniu zadan,
umiejetnosci dobrej obstugi komputera oraz pakietu MS Office,
umiejetnosci pracy w zespole oraz umiejetnosci budowania relacji z ludzmi,
komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ sprawnego dziatania,
Punktualnosé.

Jesli jestes zainteresowany/a pracg na tym stanowisku, to przeslij nam swoje CV z dopiskiem
"Asystent/ka Biura " wraz ze wskazaniem mozliwym terminem podjecia pracy na adres
rekrutacja@jbsolutions.pl

Prosimy o dodanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).



