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Praktykant/ka – IT i online marketing 

Profil kandydata

Obowiązki

-aktualizowanie i opieka nad stroną www szkoły 

-optymalizacja i wypozycjonowanie strony pod kątem wyszukiwalności

-polepszenie widoczności firmy w internecie

-reklama internetowa 

-projektowanie materiałów reklamowych oraz informacyjnych zgodnie z 

Corporate Design oraz filozofią firmy

Wymagania

-umiejętność pozycjonowania i optymalizacji stron internetowych

-elementy programowania

-znajomość systemu Mambo

-bardzo dobra znajomość internetu

-znajomość programów graficznych (Photoshop, QuarkXPress, InDesign itp.) 

-znajomość języka niemieckiego

-zdolności manualne 

-kreatywność 

Oferujemy

-pracę w młodym, dynamicznym zespole

-przyjazną atmosferę pracy

-możliwość doskonalenia i rozwoju zawodowego

-możliwość uczestnictwa w kursach językowych

Praktykant/ka – Office Management

Profil kandydata

Obowiązki

-organizacja pracy administracyjno-biurowej np. zarządzanie korespondencją przychodzącą i wychodzącą, praca z różnymi dokumentami oraz bazami danych, zamawianie materiałów biurowych itp.

-obsługa klienta

-obsługa bieżących kontaktów telefonicznych, mailowych i bezpośrednich

- tworzenie profesjonalnego wizerunku firmy w kontaktach z klientami

-prowadzenie i archiwizacja baz danych

-planowanie i nadzór kursów językowych

-podstawy księgowości oraz rachunkowości

Wymagania

-dobra znajomość obsługi MS Office (Excel, Word, Outlook) oraz pakietu Open Office

-bardzo dobra znajomość  j.niemieckiego,  znajomość j.angielskiego

-znajomość innych języków obcych będzie dodatkowym atutem

-talent organizacyjny

-umiejętności interpersonalne i interkulturowe

-uprzejmość i silne zorientowanie na klienta

-umiejętność pracy w zespole

- staranność i dokładność

Oferujemy

-pracę w młodym, dynamicznym zespole

-przyjazną atmosferę pracy

-możliwość doskonalenia i rozwoju zawodowego

-możliwość uczestnictwa w kursach językowych

Podania prosimy kierować na adres mailowy post@berlinek.de z dopiskiem „praktykant“ w temacie.
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