
 
 

K2Biznes Sp. z o. o. to dynamicznie rozwijająca się firma doradcza, której przedmiotem działalności jest  

wsparcie przedsiębiorstw i organizacji w realizacji projektów badawczo-rozwojowych oraz projektów 

innowacyjnych, również w zakresie rozwoju przedsiębiorstw poprzez eksport, technologie 

informacyjno-komunikacyjne oraz projekty wdrożeniowe. 

 

W chwili obecnej do naszego biura w Opolu poszukujemy osoby na stanowisko: 

 

PRACOWNIK BIUROWY / STAŻYSTA 

 

OBOWIĄZKI: 

 

- wsparcie działu rozliczeń (weryfikacja dokumentów księgowych, przygotowywanie dokumentacji do wniosków o 

płatność, wsparcie w zadaniach bieżących), 

- obsługa programów komputerowych koniecznych do wykonywania obowiązków, takich jak edytory tekstu, 

arkusze kalkulacyjne i bazy danych, 

- sporządzanie dokumentów firmowych, raportów, sprawozdań i zestawień w zakresie powierzonych zadań. 

 

WYMAGANIA: 

 

- znajomość MS Office (Word, Excel), 

- wykształcenie wyższe lub w trakcie studiów (II stopnia, tryb zaoczny, preferowane kierunki: ekonomia,           

finanse), 

- dyspozycyjność, pracowitość i sumienność, 

- zaangażowanie w wykonywaną pracę, 

- umiejętność organizacji pracy,  

- odpowiedzialność, 

- chęć uczenia się, 

- prawo jazdy kat. B. 

 

ZAPEWNIAMY: 

 

- staż (6 miesięcy) z możliwością zatrudnienia, 

- możliwość zdobycia doświadczenia w dynamicznie rozwijającej się firmie, 

- miłą atmosferę pracy w młodym zgranym zespole. 

 

Osoby zainteresowane zapraszamy do przesyłania aplikacji na adres biuro@k2biznes.pl  

 

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez 

K2Biznes Sp. z o. o. zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 

z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.)". 
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