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Polski Klaster Budowlany

Krajowy Klaster Kluczowy

OSOBA DO PRAC ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

Zakres obowigzkow
Poszukujemy osoby, ktéra wesprze nasz zespot w codziennych dziataniach
administracyjnych, organizacyjnych oraz marketingowych.

Do Twoich gtéwnych zadan naleze¢ bedzie:

1. Wsparcie administracyjne i organizacyjne:
e Zarzqdzanie kalendarzem - umawianie spotkan, wysytanie przypomnienh
 Organizacja podrézy stuzbowych oraz wyjozdéw na targi (rezerwacja biletéw, hoteli)
e Przygotowywanie, archiwizacja dokumentéw oraz obstuga korespondencii
e Tworzenie raportdw, notatek oraz prezentaciji na potrzeby Zarzqdu

2. Wsparcie marketingowe i komunikacyjne
¢ Przygotowywanie materiatéw online oraz agend spotkan (np. w Canva)
e Kontakt telefoniczny i mailowy z firmami cztonkowskimi
e Rekrutacja uczestnikbw na wydarzenia

3. Wspéirganizacja wydarzen
 Pozyskiwanie wycen (lokalizacije, ustugi eventowe)
o Ustalanie terminéw i miejsc wydarzen (konferencije, spotkania, targi)
e Udziat i nadzér nad realizacjg ustalen organizacyjnych : konferenciji, Sniadan biznesowych,
seminariow i targéw

Kogo szukamy?
e Osoby ze statusem studenta
e Dobrze zorganizowanej i samodzielnej
e Komunikatywnej, z wysokq kulturg osobistq
 Sprawnie postugujqcej sie pakietem MS Office oraz narzedziami online (mile widziana
znajomos$¢é Canva, narzedzi Al)

Oferujemy
e Prace na umowe zlecenie na przetomie IV- XI 2026 w Srodowisku biznesowym
z firmami z sektora budowlanego
e Mozliwos¢ rozwoju i zdobycia doSwiadczenia przy organizacji wydarzeh branzowych
e Mozliwo$¢ wystawienia referencji lub kontynuowania pracy po deklarowanym okresie

Jak aplikowaé?
Przeslij swoje CV na adres: biuro@polskiestowarzyszenie.pl
W tytule wiadomosci wpisz. Asystentka Biura
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