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4,

poszukuje
wszechstronnej, otwartej i kontaktowej osoby do wsparcia dzialan naszego biura
w Warszawie.

Do obowigzkéw nowego pracownika nalezato bedzie:
e organizowanie pracy biura na potrzeby cztonkéw Stowarzyszenia oraz Klientow
e zarzadzanie dokumentami i korespondencjg Stowarzyszenia
e wspieranie Zarzadu Stowarzyszenia w dziataniach statutowych
e Dbiezace zarzadzanie ksiegarnig wraz z obstuga przesytek kurierskich i dokumentéw ksiegowych
z tym zwigzanych
e dbanie o estetyke biura, w tym przyjmowanie gosci, organizacja spotkan
e wspieranie poszczeg6lnych zespotéw Stowarzyszenia
e zarzadzanie social mediami oraz strong internetowa Stowarzyszenia
e obstuga korespondencji Arbitrazowego Sadu Budowlanego oraz O$rodka Mediacji przy SIDiR
e organizacja szkolen, webinaréw i konferencji

Chcieliby$smy, aby kandydat/ka do naszego zespotu potrafit/a:
e organizowac prace wilasng i catego biura
o wykazywac sie samodzielno$cig przy rozwigzywaniu probleméw
e reagowac na potrzeby cztonkéw Stowarzyszenia i jego Zarzadu
e podchodzi¢ kreatywnie do nowych zadan

W powyzszej pracy niezbedne kwalifikacje to:
e umiejetno$ci administracyjne, w tym zarzadzanie korespondencjg biurowa
e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego
e dobra znajomo$¢ pakietu Office

Jesli posiadasz takie umiejetnosci i chciatby$/chciataby$ dotaczy¢ do naszego zespotu, czekamy na
Twoje zgloszenie wraz z cv pod adresem mailowym: tamara.moreau-dengreville@sidir.pl

Informujemy, Ze administratorem danych jest Stowarzyszenie Inzynieré6w Doradcéw i Rzeczoznawcow
ul. Trebacka 4, 00-074 Warszawa, NIP: 5272279094

Polityka prywatnosci pod adresem: https://sidir.pl/polityka-prywatnosci/
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