Nazwa pracodawcy: PROSPECTOR Grupa Konsultingowa Sp. z 0.0.

Nazwa stanowiska: Asystentka / Asystent biura
Krotki opis oferty / ramowy zakres obowiazkéw:

Twoj zakres obowigzkow

obstuga administracyjna biura

zatatwianie biezgcych spraw organizacyjnych

kontrola i archiwizacja dokumentacji

pomoc ksiegowosci w prowadzeniu rozliczen

sporzadzanie zestawien z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego (Excel)
wsparcie brokeréw ubezpieczeniowych w biezacej pracy

Oczekiwania wzgledem kandydatéw:

Nasze wymagania

studia zaoczne lub wieczorowe w toku

podstawowe doswiadczenie w pracy biurowej lub w ustugach
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

doktadnosé, skrupulatnosé

dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

Mile widziane

komunikatywna znajomosc¢ jezyka angielskiego

Oferowane warunki pracy:

To oferujemy

regularng prace na zlecenie (ok. 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8-16 lub 9-17, mozliwos$¢é zmniejszenia wymiaru godzin do 32
tygodniowo)

mozliwosc¢ jednego dnia w tygodniu pracy zdalne;j

rozwoj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji

mozliwos¢ uzyskania uprawnien brokerskich

przyjazng atmosfere pracy i zgrany zespot

Benefity

dofinansowanie szkolen i kursow
spotkania integracyjne

brak dress code’u

kawa / herbata

mozliwos¢ uzyskania uprawnien

Dane kontaktowe dla kandydatow: Prosba o wysytanie CV na adres mailowy
praca@prospector.com.pl
Data ogtoszenia: Ogtoszenie wazne do 29.06.2026



