linkleaders

STRATEGY & COMMUNICATION

#office manager #administracja
#marketing #pracawbiurze
#pracahybrydowa #parttimejob
#poltetatu #pr #eb
#agencjamarketingowa

Czesc, jestesmy Linkleaders. Naszag praca i pasja jest wspieranie firm w tworzeniu skutecznef komunikacyi,
zorientowanej na realizacje ich celow biznesowo-spotecznych. Pracujemy dla miedzynarodowych organizacyi,
znanych marek i ciekawych ludzi. taczymy digital i analize danych z content marketingiem oraz najlepszymi
praktykami komunikacji korporacyjnej. Ksztattujemy trenady, budujemy rozpoznawalnosc klientow oraz
tworzymy strategie komunikacyjne dla najwiekszych firm Polsce. Od 12 lat jestesmy dlla nich zaufanym
partnerem oraz kluczowym doradcg - wzajemnie sie inspirujemy i wspolnie rosniemy.

Poszukujemy komunikatywnej i kooperatywnego osoby,
ktora dotaczy do naszego zespotu na stanowisku:

ASYSTENT / ASYSTENTKA BIURA

Masz minimum roczne doswiadczenie w pracy w biurze.

Uwielbiasz prace z dokumentami, umowami, fakturami.

Lubisz prace z komputerem i swobodnie czujesz sie w programach typu
Office, Google Workspace, Slack, Canva.

Posiadasz prawa jazdy i nie masz problemu, aby w ciggu dnia zatatwi¢
sprawy stuzbowe na mieScie.

Swobodne nawigzujesz relacje bo wiesz, ze praca w biurze wigze sie

Z komunikowaniem sie z innymi pracownikami, kontrahentami, dostawcami,
klientami.

Sprawia Ci rado$é pomaganie innym i budowanie dobrej atmosfery w firmie
- administracja to w koncu serce firmy.

Sprawnie organizujesz prace wiasna, ustalasz priorytety i zarzadzasz wieloma
zadaniami jednoczeSnie — w pracy kilka watkow dzieje sie jednoczesnie,

a Twoim zadaniem bedzie w najbardziej optymalny sposdb sie nimi zajgé.
Jestes osoba samodzielng ale tez cenisz prace w zespole, burze mézgow

i wymiane doSwiadczen.

Dziatasz elastycznie, dynamicznie i lubisz, jak sie duzo dzieje - u nas nie ma
nudy za to jest przestrzehn na kreatywno$é, dziatanie i rozwoj.

Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
Mile widziane zainteresowanie marketingiem, pijarem albo EB.

PASUJESZ

DO NAS JESLI:

Odpowiadaé za dziatania administracyjne w firmie.

Wspbtpracowacé z dostawcami ustug m. in.: informatycznych, graficznych,
prawniczych.

Wypetniac rejestry, rozlicza¢ faktury i wspotpracowac z zewnetrznym biurem
rachunkowym.

Koordynowa¢ proces obiegu faktur i dokumentacji firmowe;.

Organizowac¢ onboarding nowych pracownikoéw i wspotpracowaé z kadrami.
Wspiera¢ zespoty w realizacji projektow dla klientow.

Obstugiwac poczte przychodzaca i wychodzaca oraz nadzorowaé archiwizacje
dokumentow.

Robi¢ zakupy artykutéw niezbednych do funkcjonowania biura.

Wspiera¢ inne zespoty i zarzad w codziennej pracy.

Koordynowaé¢ podrdze stuzbowe (w tym: rezerwowanie noclegéw, przejazdow).

CO BEDZIESZ

DLA NAS
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Dbac¢ o to jak wyglada przestrzen w biurze.

Wspieraé integracje pracownikéw, ktérzy na co dzien pracujg w trybie
stacjonarnym, hybrydowym i zdalnym.

Organizowac spotkania firmowe.

Wspbétpracujemy z najlepszymi — nasi Klienci to liderzy w swojej dziedzinie
Mozesz pracowac w systemie hybrydowym - sprawdza nam sie system
minimum 2 dni w biurze.

0d 5 lat jesteSmy wsréd 10 najwiekszych agencji PR w rankingach Zwigzku
Firm Public Relations oraz jedna z czeSciej nagradzanych agencji

w branzowych konkursach EB.

Oferujemy atrakcyjne wynagrodzenie, dopasowane do Twojego doSwiadczenia.
Masz wybér formy wspétpracy — w oparciu 0 umowe o prace, umowe
zlecenie lub B2B.

Pracujgc z nami zdobedziesz wiedze na temat najnowszych narzedzi

i najlepszych praktyk z zakresu employer brandingu, marketingu i social mediéw.
Lubimy sie rozwijaé - dbamy o to organizujac cyklicznie szkolenia wewnetrzne,
na ktérych szkolimy sie sami, ale szkolg nas tez zewnetrzni eksperci.
JesteSmy naprawde fajnym i nieduzym zespotem - cenimy sobie naszg
butikowa kulture i swobodng atmosfere pracy.

Mozesz skorzystac z dofinansowania prywatnej opieki medycznej, karty
sportowej oraz ubezpieczenia na zycie.

Regularnie sie spotykamy i integrujemy na kilkudniowych wyjazdach

i imprezach okolicznoSciowych.

DLACZEGO

WARTO?

Mamy otwartosé na osoby chcace pracowaé wiecej niz pot etatu.
Jezeli poza doswiadczeniem administracyjnym posiadasz dodatkowe
umiejetnosci i doswiadczenie np.: w ksiegowosci, finansach, social
mediach, pijarze chetnie zaproponujemy Ci wiecej niz pot etatu.

Prosimy o przestanie swojego CV na adres hr@linkleaders.pl. Nie zapomnij dotaczy¢ klauzuli informacyjnej:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Lab Services Sp. z 0.0. moich danych osobowych zawartych
w przestanych dokumentach aplikacyjnych.



