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DOLACZ DO ZESPOLU EDU3DKACJA!

Stanowisko pracy =

Edu3Dkacja Asystent / Asystentka Biura

Nazwa firmy Nazwa stanowiska

Lokalizacja

Polska Warszawa Praga-Potudnie

Kraj Miasto Doktadna lokalizacja

Wymiar pracy

Petny etat

Wynagrodzenie brutto

Miesiecznie 4900zt

Wymiar od

Rodzaj umowy

Umowa zlecenie (wraz z rozwojem
mozliwo$¢ przejscia na umowe o prace)

Sposob zatrudnienia
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Tres¢ ogloszenia -

Opis firmy

Edu3Dkacja to najwieksza w Polsce firma prowadzgca technologiczne, cykliczne zajecia dodatkowe
oraz warsztaty dla dzieci z zakresu projektowania, druku 3D i innych technologii. Uczymy dzieci
kompetencji przysztosci w kreatywny, przyjazny i praktyczny sposob. Pokazujemy jak te niesamowite
technologie mogg stac¢ sie nie tylko codziennoscig, ale takze przysztym kierunkiem zawodowym! Nasze
warsztaty prowadzimy na terenie catej Polski, wspotpracujgc z licznymi szkotami podstawowymi,
przedszkolami i innymi placéwkami edukacyjnymi.

Zapraszamy do wspotpracy osoby, ktore uwielbiajg prace z dzie¢mi i chcg ksztaltowaé przysztosé
nowych pokolen, rozwijajac ich kompetencje cyfrowe i przygotowujgc je do zawoddw przysziosci.
Drukujmy razem dzieciece marzenia!

Opis stanowiska

Szukamy osoby, ktéra wesprze koordynatora w codziennej pracy biura — organizacyjnie, telefonicznie i
systemowo oraz w przygotowaniu materiatow i sprzetu.

Wymagania

Szukamy osoby ktéra:

* jest komunikatywna i lubi prace telefoniczna,

* ma dobrg organizacje pracy,

» potrafi sprawnie obstugiwac pakiet Office (Excel, Outlook, Word),

» dziata doktadnie, odpowiedzialnie i z wyczuciem,

* lubi technologie i chce nauczyc sie systemow pracy,

* mysli zadaniowo,

» potrafi zaplanowa¢ dzieh wokét swoich wyznaczonych zadah i pracowa¢ samodzielnie,
» jest otwarta na rozwdj,

* mile widziany status studenta.

Zakres obowiazkow

* obstuga systemu CRM oraz skrzynki email — zapisy, listy uczniéw, zmiany w grupach,
zalegtosci, zmiany termindw -podstawowe dziatania administracyjne,

+ biezgcy kontakt z rodzicami: telefony, maile, wysytka informacji i przypomnien,

* realizacja potgczen wychodzgcych w sytuacjach organizacyjnych oraz nagtych,
(np. zmiany terminu zaje¢, zalegtosci lub potwierdzenia ptatnosci, zamkniecie grupy, odwotanie zajec itp.),

* przygotowanie i sprawdzanie kompletnosci sprzetu na zajecia,



monitorowanie oraz zgtoszenia zapotrzebowania na materiaty biurowe oraz
potrzebne do realizacji zajec,

wsparcie koordynatora w organizacji startéw grup i Dni Technologicznych
oraz zleconych zadaniach biezacych,

wspotpraca z trenerami i przekazywanie informacji dotyczgcych zajec,

dbanie o porzgdek w przestrzeni biurowe;.

Oferujemy

stabilng prace stacjonarng pon—pt,

szkolenia wdrozeniowe oraz szkolenia z wybranych technologii,
mozliwg $ciezke awansu od Asystenta do Koordynatora,

prace w mtodym, sympatycznym i wspierajgcym gronie,

state zdobywanie nowych kompetencji organizacyjnych i technologicznych
w doswiadczonym zespole

firmowe spotkania integracyjne,

testowanie nowych sprzetow i technologii.

Zgtoszenia
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Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: biuro@edu3dkacija.pl lub wypetnienie
formularza kontaktowego na stronie: edu3dkacja.com/kariera

Przedlij nam swoje zgtoszenie jesli szukasz statej pracy gdzie mozesz rozwijaé swoje umiejetnosci,
ktéra daje mozliwos¢ rozwoju zawodowego oraz gdzie mozesz funkcjonowaé w inspirujgcym i
wspierajgcym srodowisku.
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