
 

 

 

Związek Firm Public Relations powstał w 2001 roku jako reprezentacja branży profesjonalnych usług PR w Polsce. 
Zrzesza kilkadziesiąt wiodących agencji specjalizujących się w usługach PR i od ponad dwóch dekad realizuje szereg 
inicjatyw badawczych oraz edukacyjnych, wpływających na intensywny rozwój branży, a także podnoszenie kwalifikacji 
zawodowych. Do jego flagowych inicjatyw należą: konkurs „Złote Spinacze”, kurs Akademia LSPR, konkurs dla młodych 
PR-owców „The Next Gen of PR”. 
 
Stanowisko: Specjalista / Specjalistka ds. administracyjno-biurowych 

Wymiar: pełny etat 

Miejsce pracy: Warszawa  

 

Wymagania: 

- doświadczenie na podobnym stanowisku 1-2 lata, mile widziane w pracy w małych organizacjach, fundacjach lub 
stowarzyszeniach 
- zdolności organizacyjne i interpersonalne, wysoka kultura osobista 
- dokładność, skrupulatność, terminowość 
- proaktywność 
- samodzielność i dobra organizacja pracy 
- obsługa MS Office  
- znajomość języka angielskiego pozwalająca na swobodną komunikację (min. B2) 
 

Zakres obowiązków: 

- wystawianie faktur, not składkowych oraz wsparcie windykacji 
- opisywanie faktur kosztowych 
- nadzór nad procesem obiegu faktur 
- współpraca z biurem księgowym 
- organizacja i procesowanie obiegu dokumentów zewnętrznych i wewnętrznych, w tym przygotowywanie umów na 
zaakceptowanych wzorach 
- współpraca z firmami kurierskimi, dostawcami materiałów i usług, administratorem biura 
- planowanie oraz organizacja spotkań biznesowych 
- wsparcie realizacji bieżących projektów ZFPR 
- pozostałe prace administracyjno-biurowe 
 

Co oferujemy: 

- zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę / zlecenie 
- zdobycie doświadczenia w organizacji zrzeszającej profesjonalne firmy PR 
- możliwość rozwoju zawodowego i pracy przy ciekawych projektach w kameralnym, zgranym zespole 
- samodzielność w ramach powierzonych zadań 
- prywatna opieka medyczna 
 



Aplikacje:   

Prosimy o wysłanie CV na adres: katarzyna.rudzik@zfpr.pl 

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami. 

 

Oferta ważna do dnia: 13.04.2024 r. 

 

Klauzula 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Związek Firm Public Relations zawartych w złożonych przeze mnie dokumentach dla 

celów związanych z procesem rekrutacji. Niniejszą zgodę składam dobrowolnie i oświadczam, że zostałem poinformowany o uprawnieniach 

przysługujących mi na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r. poz. 922 z późn. zm.)”. 

Administratorem danych jest Związek Firm Public Relations z siedzibą w Warszawie, ul. Czerska 8/10. Dane zbierane są dla potrzeb obecnej rekrutacji. 
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