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Asystent/ka Biura | JWW Accounting Office | Wroctaw
O nas

JWW to biuro rachunkowe z ponad 25-letnim doswiadczeniem, ktdre wspiera polskie i zagraniczne
@ firmy z branz takich jak IT, marketing, transport czy badania i rozwdj. Dziatamy w Wroctawiu i
Warszawie, a nasz zesp6t liczy juz ponad 70 specjalistéw, ktdrzy oferujg kompleksowe ustugi
ksiegowe, kadrowo-ptacowe, doradztwo biznesowe, rejestracje firm oraz zarzadzanie ptatnosciami.
Naszym celem jest wspieranie przedsiebiorstw w osigganiu stabilnosci finansowej oraz

zréwnowazonego wzrostu. £7

W JWW stawiamy na proaktywnosé, kulture swiadomego feedbacku, efektywng prace i radosc ze
wspolnych sukceséw. Budujemy wartosciowe i autentyczne relacje z naszymi pracownikami i
klientami. taczymy tradycje solidnych ustug @l z nowoczesnymi narzedziami M, ktére pozwalaja
naszym klientom dziata¢ szybciej i efektywniej w zmieniajgcym sie Swiecie biznesu. Angazujemy sie
takze w rozwdj lokalnej gospodarki, wspdtpracujgc z innowacyjnymi instytucjami, ktére wspieraja
przedsiebiorczosé. Jesli chcesz pracowac w firmie, ktdra tgczy doswiadczenie z nowoczesnoscia i daje
przestrzen do rozwoju, JWW to miejsce, ktére doceni Twoje pomysty i zaangazowanie!

Obecnie szukamy Asystenta / Asystentki do naszego zespotu ktéry/a wzmocni nas w codziennych
zadaniach administracyjnych, dbajgc o ptynny przebieg proceséw biurowych i organizacje pracy w
firmie.

Jakie wyzwania czekaja na Ciebie w tej roli?

e Bedziesz kluczowym wsparciem dla biura, zapewniajac sprawne funkcjonowanie
codziennych procesow, ktére wptywajg na efektywnos¢ catego zespotu.

e Przygotujesz i zredagujesz dokumenty, pisma oraz prezentacje, ktére bedg bezposrednio
wspierac decyzje biznesowe i komunikacje z klientami oraz partnerami.

e Zajmiesz sie dystrybucja i archiwizowaniem dokumentéw, dzieki czemu zapewnisz ptynny
obieg informacji i porzgdek w firmowej dokumentacji.

e Bedziesz odpowiedzialna/y za raportowanie, co pozwoli Ci bezposrednio wspiera¢ procesy
decyzyjne i monitorowac postepy w realizacji zadan.

e Zadbasz o pozytywny wizerunek firmy, poprzez profesjonalng komunikacje i aktywne
budowanie relacji, co przyczyni sie do wzrostu zaufania i lojalnosci wsréd naszych klientéw i
partnerow.
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Jakie kwalifikacje i kompetencje beda kluczowe w tej roli?

e  Wyksztatcenie prawnicze lub ekonomiczne / w trakcie studiow — jesli studiujesz prawo lub
ekonomie, to bedzie dla Ciebie swietny start.

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego — bedzie niezbedna do pracy z dokumentami i
komunikacji z klientami miedzynarodowymi.

e Wiedza z zakresu prawa gospodarczego — pomoze Ci w codziennej pracy i analizie
dokumentow.

e Doskonata organizacja pracy — umiejetnosc¢ zarzadzania czasem i realizowania zadan w
dynamicznym srodowisku.

e Znajomos$¢ pakietu MS Office, szczegdlnie programu Excel —to narzedzia, ktére bedziesz
regularnie wykorzystywac przy kazdym projekcie.

e Umiejetnos¢ pracy wielozadaniowej i efektywnej wspotpracy w zespole — bedziesz
zarzadzac wieloma zadaniami jednoczesnie, dlatego wazna jest dobra organizacja.

e Proaktywnosc¢ i zaangazowanie — Twoje podejscie do pracy bedzie miato kluczowe znaczenie
w codziennym funkcjonowaniu biura.

e Doskonate umiejetnosci komunikacyjne — fatwosé w nawigzywaniu relacji z kolegami z
zespotu oraz klientami.

e Woysoka kultura osobista i dyskrecja — w tej roli bedzie to szczegdlnie istotne, poniewaz
bedziesz pracowac z wrazliwymi informacjami.

e Doswiadczenie w pracy w kancelarii prawnej — bedzie silnym atutem, ale nie jest konieczne.

Dotaczajac do nas, mozesz liczy¢ na:

e Inspirujacy, wspierajgcy i maksymalnie rozwojowa kulture organizacyjna @ ktdra jest
fundamentem naszej codziennej pracy.

e  Wspdtprace z zespotem profesjonalistow @ ktérzy chetnie wdroza Cie w projekty oraz
pomoga Ci sprawnie wej$¢ we wszystkie wspdlne tematy.

e Zdobycie solidnego doswiadczenia przy obstudze prestizowych firm E| z bardzo réznych
branz!

e Wsparcie w rozwoju Twoich kompetencji i dgzert zawodowych @, jesli bedziesz chciat/a
pigc sie po sciezce kariery razem z nami!
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e Nowoczesne i przestronne biuro z ogrédkiem . w zielonej okolicy Wroctawia!

Benefity, bonusy i dodatki:
e Prywatna Opieka Medyczna % z mozliwoscig ubezpieczenia cztonkéw Twojej rodziny.
e Ubezpieczenie grupowe. @

e Dofinansowanie do wybranego pakietu Multisport ﬁz opcjg dotgczenia Twoich bliskich.

e Wyjazdy i spotkania integracyjne - pobawisz sie z nami zaréwno w naszym biurowym

ogrodzie . jak i najpiekniejszych miejscach Dolnego Slaskal ﬂ

e Programy rozwojowe, warsztaty i szkolenia @ z zakresu ksiegowosci, kadr i ptac,
marketingu, jezykdw, managementu i kompetencji miekkich.

e Bonusy finansowe @ za skuteczne rekomendacje w ramach programu polecen.

e Mozliwos¢ udziatu w réznorodnych akcjach CSR, ktdére wspierajg lokalne spotecznosci ¢ i

inicjatywy proekologiczne. ‘

Jesli to oferta dla Ciebie - aplikuj do nas jak najszybciej! Czekamy na Ciebie! Q
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