SO P

Biuro Obstgi Kadrowej OST Gromada
Akademickie Biuro Karier

Poszukujg kandydata / tki na stanowisko:

PRAKTYKANTA / KI W ARCHIWUM
OST GROMADA

Osoba na stanowisku Praktykanta / i w Archiwum OST Gromada bedzie odpowiedzialna za prowadzenie
prac w zakresie porzadkowania dokumentéw z obszaru: Biuro Turystyczne, Ksiegowos¢, Rezerwacje,
Konferencje, Gastronomia polegajace na

e opisywaniu teczek;

« uktadaniu teczek tematycznie i chronologicznie;

* wytagczaniu zbednych egzemplarzy (wtérniki);

* przektadaniu dokumentéw z segregatoréw do teczek i pudet archiwizacyjnych.

Oferujemy:

¢ mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w renomowanej firmie;
* wsparcie merytoryczne ze strony Opiekuna Praktyki;

* referencje

¢ mozliwos¢ rozpoczecia praktyk natychmiast;

« okres praktyk: preferowane 3 miesigce, ewentualnie kroce;.

Praktyki sg nieodptatne.

Oczekiwania:

mile widziani studenci ostatnich lat studiéw lub absolwenci kierunkow: archiwistyka, historia i pokrewne oraz
szkot turystyczno-hotelarskich, ktérzy zapoznajg sie z zaktadaniem i prowadzeniem teczki imprez,
przygotowywaniem dokumentéw do przekazania do archiwum, sporzgdzaniem spisow spraw i spiséw
zdawczo-odbiorczych.

Miejsce pracy:

02-148 Warszawa

ul. 17-go Stycznia

Kontakt:

e-mail: rekrutacja@gromada.pl lub biurokarier@wsotih.edu.pl
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