
Adecco jest światowym liderem branży doradztwa personalnego, usług i rozwiązań HR. Jest 

częścią The Adecco Group, obecnego w 60 krajach na całym świecie. Ma ponad 50 lat 

doświadczenia w branży rekrutacyjnej. W Polsce działa od 1994 roku. Od tego czasu zatrudniło 

setki tysięcy pracowników i otworzyło w naszym kraju ponad 45 biur. W bazie Adecco znajduje się 

ponad 350 tysięcy kandydatów. Adecco Poland Sp. z o.o. jest Agencją Zatrudnienia nr 364. 

 

 

OFERTA PRAKTYK  

PRAKTYKI W DZIALE ADMINISTRACJI (BEZPŁATNE) 

 

Zakres obowiązków: 

 Wsparcie działu administracji w realizacji bieżących zadań,  

 Wprowadzanie i archiwizowanie dokumentów księgowych,  

 Współpraca ze wszystkimi działami firmy w zakresie obiegu dokumentów,  

 Prace pomocnicze przy tworzeniu teczek osobowych,  

 Kontakt telefoniczny z kandydatami do pracy. 

Wymagania: 

 Preferowane kierunki: Administracja, Zarządzanie, Bankowość, Finanse, Rachunkowość i 

pokrewne,  

 Praktyczna znajomość obsługi pakietu MS Office,  

 Dyspozycyjność min. 20 godzin w tygodniu,  

 Umiejętności analityczne,  

 Podstawowa wiedza z zakresu Prawa Pracy,  

 Pierwsze doświadczenie na podobnym stanowisku (w formie praktyk lub pracy) będzie 

dodatkowym atutem. 

Oferujemy: 

 Możliwość zdobycia pierwszego doświadczenia w dziale Administracji,  

 Elastyczny czas odbywania praktyki (studia dzienne to nie przeszkoda), 

 Pracę w przyjemnej atmosferze,  

 Wsparcie Opiekuna praktyk w każdej chwili,  

 Po odbytych praktykach wystawiamy referencje.  

 

Jesteś zainteresowana/y?  

Wyślij swoje CV na adres e-mail katarzyna.fota@adecco.com  

lub zaaplikuj poprzez stronę https://foeurope.my.salesforce-

sites.com/jobboard/JobRegisterForm?JobId=a1h6M0000099l3rQAA&source=401 
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