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Koordynator ds. administracji

Zadania:

e pomoc w przygotowywaniu wewnetrznych aktow prawnych tj. uchwat, zarzgdzen, komunikatow,
pomoc przy organizowaniu i przygotowywaniu dokumentéw na Posiedzenia Zarzadu,

wspotpraca z innymi dziatami spotki m. in. dziat prawny, dziat kadr, PR,
przygotowanie prezentacji, analiz, raportow i zestawien na potrzeby Spétki i grupy kapitatowej,
prowadzenie i koordynowanie spraw administracyjnych,

nadawanie obiegu umowom oraz dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej,
prowadzenie kalendarza spotkan Czlonkéw Zarzadu,

wsparcie organizacyjne i administracyjne Cztonkéw Zarzadu.

zastepowanie kierownika sekretariatu podczas jego nieobecnosci

administracja ptacowa (kilka oséb)

wspotpraca z firmami zewnetrznymi: biuro rachunkowe, banki, kancelaria prawna
przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

prowadzenie ksigg handlowych, w tym m.in.:

- ksiegowanie dokumentéw kosztowych i przychodowych,

- weryfikowanie i monitorowanie ptatnosci za faktury,

- wprowadzanie i rozliczanie wyciagdéw bankowych i raportéw kasowych,

- wsparcie ksiegowego w procesie zamkniecia miesigca.

Widzew oferuje:

Petng wyzwan prace w stynnym klubie sportowym.

Prace w zespole pasjonatéw Widzewa.

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenie swoich umiejetnosci.
Stabilne zatrudnienie.

Oczekiwania:

o Wyksztatcenie wyzsze.

Kibicowanie Widzewowi, znajomos¢ historii klubu, zainteresowanie biezgcymi wydarzeniami w
pitce noznej.

umiejetnos¢ tworzenia aktow prawnych - uchwat, procedur, regulaminéw, zarzgdzen,

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

doktadnosé, sumiennosc¢, samodzielnosé,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

| SAD REJONOWY DLA tODZI - SRODMIESCIA XX WYDZIAL KRS | KRS: 0000680270 | NIP: 7282818145 | REGON: 367362486
| KAPITAEL ZAKEADOWY: 540 000 PLN WPLACONY W CAEOSCI | NUMER KONTA: 98 1140 1108 0000 4615 9100 1001 (mBank)

SPONSOR STRATEGICZNY PARTNER
AKADEMII WIDZEWA TECHNICZNY

GEMURAFOL  TERMOtonm' -V O e m@np  Joma

SPONSOR STRATEGICZNY SPONSOR GEOWNY




