OFERTA PRAKTYK STUDENCKICH

Stanowisko: Praktykant/ka ds. administracji biura nieruchomosci
Lokalizacja: [Miasto, adres biura]

Okres praktyk: [np. lipiec—wrzesien 2025 lub do ustalenia indywidualnie]
Wymiar godzin: Elastyczny, min. 20 godzin tygodniowo

O NAS

JestesSmy dynamicznie rozwijajgcym sie biurem nieruchomosci, ktore swiadczy
kompleksowe ustugi w zakresie posrednictwa w obrocie nieruchomosciami, zarzgdzania
najmem oraz obstugi administracyjnej. Wierzymy, ze dobrze zorganizowane zaplecze
administracyjne to fundament sprawnego dziatania catej organizacji.

KOGO SZUKAMY

Poszukujemy studentéw studidw dziennych lub zaocznych (preferowane kierunki:
administracja, zarzadzanie, prawo, ekonomia), ktérzy chcg zdoby¢ praktyczne
doswiadczenie w pracy administracyjnej i pozna¢ funkcjonowanie biura nieruchomosci ,,od
kuchni”.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Podczas praktyk bedziesz wspiera¢ zespot w codziennej pracy administracyjnej, a do twoich
obowigzkow bedzie nalezato:

e Obstuga obiegu dokumentéw (przyjmowanie, rejestracja, przekazywanie
dokumentéw do odpowiednich dziatow);

e Pomoc w archiwizacji dokumentow (porzgdkowanie i klasyfikacja dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami);

e Wsparcie w tworzeniu, aktualizacji i wdrazaniu wewnetrznych standardow
operacyjnych i administracyjnych biura;

e Pomoc w przygotowywaniu umow, aneksow, petnomocnictw i innych dokumentéw
administracyjnych;

e Kontakt z partnerami biura i instytucjami administracyjnymi (w tym urzedami,
notariuszami);

e \Wspoipraca z zespotem agentéw nieruchomosci w zakresie obiegu dokumentow
ofertowych i klienckich

e Obstuga podstawowych narzedzi biurowych (drukarka, skaner, systemy CRM);

® \Wsparcie w organizacji codziennej pracy biura, dbanie o wizerunek biura.



e CO OFERUJEMY

e Mozliwosé zdobycia doswiadczenia zawodowego w branzy nieruchomosci;

e Nauka pod okiem doswiadczonych pracownikow administracyjnych i agentéw
nieruchomosci;

e Referencje po zakonczeniu praktyk oraz mozliwos$¢ dalszej wspétpracy;
e Elastyczny grafik dopasowany do zaje¢ na uczelni;
e Przyjazna atmosfera pracy w mtodym, zaangazowanym zespole;

e Dostep do szkolen wewnetrznych oraz materiatéw edukacyjnych.

WYMAGANIA

e Status studenta uczelni wyzszej (preferowane kierunki administracyjne lub
pokrewne);

e Dobra organizacja pracy i skrupulatnosg;

e Umiejetnos¢ pracy z dokumentami i zachowania poufnosci;

e Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy zespotowej;

e Znajomosc¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Word i Excel);

e Mile widziane zainteresowanie tematykg nieruchomos$ci i administraciji;
e Nienaganna prezentacja;

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem.

JAK APLIKOWAC?

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz krétkiego listu motywacyjnego na
adres: paulina.wieteska@uth.edu.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisac: Praktyki administracja — Tur Nieruchomosci —
Numer albumu



