OSWIATA i BIZNES Sp. z o.0. dzialajaca w branzy edukacyjnej, specjalizujaca sie
w realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, poszukuje osoby na
stanowisko Specjalisty ds. obstugi klienta

ZADANIA:

dzialania merytoryczne w zakresie obslugi o0sob zainteresowanych udzialem
w projekcie 1 udzielanie niezbgdnej pomocy i wyjasnien w formalnos$ciach zwigzanych
z procesem rekrutacji do projektu oraz w trakcie realizacji ushugi az do jej zakonczenia,
obstuga klientéw w Biurze Obstugi Klienta i w razie potrzeby w terenie.
Uczestniczenie w spotkaniach z osobami zainteresowanymi udzialem w projekcie,
Wyjasnianie szczeg6tow udzialu w projekcie stacjonarnie, telefonicznie i mailowo,
odpowiadanie na pytania, pomaganie w wypetnianiu dokumentow,

odbidr 1 wstgpna weryfikacja formalna dokumentow rekrutacyjnych,

odbidr 1 weryfikacja dokumentow dotyczacych ustug rozwojowych,

udziat w przygotowaniu i wdrozeniu procedur zwigzanych z obstuga klienta

NASZE WYMAGANIA:

Wyksztatcenie min §rednie

Co najmniej 3- letnie do$§wiadczenie w obstudze administracyjnej uczestnikow projektu
z dofinansowaniem UE,

Mile widziana znajomos$¢ funkcjonowania Bazy Ustug Rozwojowych

Dobra znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office (w szczego6lnosci Word,
Excel, Outlook),

Samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania oraz umiejetnosc¢
ustalania priorytetow, poczucie odpowiedzialno$ci 1 organizacji pracy wilasnej.

OFERUJEMY:

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

znizki na firmowe ushugi

opieke medyczng

dofinansowanie do grupowego ubezpieczenia pracowniczego

Katowice, 04.06.2024r.



