INVEST-BANK S.A. poszukuje osób chętnych objąć stanowisko:

Praktykant w Departamencie Zarządzania Kosztami 
i Administracji
(miejsce pracy: Centrala INVEST-BANK S.A. - Warszawa)

Praktykant będzie współodpowiedzialny za:

· rejestrację poczty przychodzącej i wychodzącej,

· rozdzielanie poczty do właściwych merytorycznie departamentów/biur,

· prowadzenie rejestru faktur,

· bieżący kontakt z pocztą i firmami kurierskimi w zakresie obsługi pocztowej Banku,

· wprowadzenie danych do Systemu Gospodarki Własnej oraz aplikacji wspomagających pracę Departamentu,

· współpracę z jednostkami Banku w ramach inwentaryzacji,
· współpracę z innymi pracownikami departamentów/biur w zakresie wykonywanych obowiązków,
· pomoc w bieżących pracach Departamentu.
Od Kandydatów oczekujemy:

· studia na kierunku: administracja, ekonomia, zarządzanie lub pokrewne, 

· umiejętności obsługi komputera (w szczególności Word, Excel) oraz urządzeń biurowych (fax, xero),
· samodzielności,
· dokładności.
Poszukujemy osób szybko uczących się, komunikatywnych i godnych zaufania.
Oferowane warunki:

· opieka merytoryczna pracownika Departamentu Zarządzania Kosztami 
i Administracji,

· ciekawe praktyki w miłym i zgranym zespole, dające możliwość rozwoju 
i podnoszenia kompetencji,
· elastyczny czas pracy (możliwość dopasowania czasu pracy do odbywanych zajęć),
· praktyki są bezpłatne,

· forma zatrudnienia - na podstawie porozumienia z uczelnią.
Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV oraz listu motywacyjnego mailem 
(koniecznie z nazwą stanowiska w tytule) na adres:

praktyki@investbank.pl

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy przez INVEST - BANK S.A. z siedzibą w Warszawie, ul. Ostrobramska 77, zgodnie z ustawą z dn. 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926 
z późn. zm.), dla potrzeb niezbędnych do realizacji prowadzonego procesu rekrutacji 
oraz na przechowywanie i wykorzystanie ich dla potrzeb przyszłych procesów rekrutacyjnych.

Jednocześnie przyjmuję do wiadomości, że przysługuje mi prawo wglądu do podanych danych, ich zmiany 
oraz wycofania zgody na ich przetwarzanie, a podanie danych nastąpiło dobrowolnie. 
Osobom nadsyłającym oferty zapewniamy pełną dyskrecję. Skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. Aktualne oferty dla osób wiążących swoją karierę z sektorem bankowości prezentujemy na naszej stronie internetowej www.investbank.pl
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