INSTYTUT
ADAMA
MICKIEWICZA

Warszawa, dnia 13 listopada 2017 roku

Oferta wspolpracy
Instytut Adama Mickiewicza
Poszukuje Osoby do prowadzenia recepcji

Instytut Adama Mickiewicza jest narodowa instytucja kultury, ktérej misja jest budowa
i komunikacja wymiaru Kkulturalnego marki Polska poprzez aktywny udziat
w mie¢dzynarodowej wymianie kulturalnej. Instytut zrealizowat i realizuje projekty kulturalne
w 70 krajach na 5 kontynentach, m.in. w Wielkiej Brytanii, Rosji, Izraelu, krajach Beneluksu,
Hiszpanii, Austrii, Szwecji, Francji, Niemczech, Turcji, USA, na Ukrainie, Litwie, a takze
w Algierii, Maroku, Indiach, Japonii i Chinach. W ramach dotychczas zrealizowanych dziatan
IAM zaprezentowatl blisko 5 550 wydarzen, ktore obejrzato ponad 52 miliony widzoéw na
pigciu kontynentach. Wszystkie projekty prowadzone przez Instytut sygnowane sa flagowa
markg Culture.pl.

Zakres dzialan:

Do gltoéwnych zadan osoby prowadzacej recepcj¢ naleze¢ bedzie:

e Przyjmowanie gosci Instytutu Adama Mickiewicza zgodnie z obowigzujaca etykieta.

e Odbieranie telefondéw, udzielanie informacji na temat dziatalnoéci IAM, udzielanie
informacji ogélnych nt. aktualnych programéw Instytutu, kierowanie rozmow
telefonicznych do wtasciwych odbiorcow;

e Prowadzenie ewidencji dokumentéw przychodzacych i wychodzacych IAM zgodnie
z zasadami Zarzadzenia dotyczacego przepisow kancelaryjno — archiwalnych;

e Prowadzenie elektronicznego rejestru faktur w systemie Xpertis;

e Prowadzenie i tworzenie podrgcznego magazynu Sekretariatu oraz jego ewidencja
w programie Lotus system Xpertis;

e Monitorowanie rozliczen finansowo-ksiggowych oraz umoéw, wnioskow, zaproszen
Sekretariatu a takze nadzor nad ich obiegiem, przygotowywanie dokumentacji PZP.

Wymagania:
e Angielski komunikatywny w mowie i w pismie;
e Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office;
e Angielski komunikatywny w mowie 1 w piSmie;
e Woysoka kultura osobista;
e Sprawna komunikacja interpersonalna;
e Dbatos¢ o szczegoty, samodzielno$¢, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej;
e Umiejetnos¢ pracy pod presja;
e Co najmniej 3-letnie do§wiadczenie na podobnym stanowisku.



Dodatkowym atutem bedzie:

e Umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ Umiejetno$¢ radzenia sobie w stresujacych sytuacjach;
e Komunikatywno$¢ i rzetelno$¢;

e Znajomos$¢ systemu Xpertis.

Wspotpraca odbywac sie bedzie na podstawie umowy cywilno-prawnej.
Pelna tre$¢ ogloszenia znajduje si¢ na: http://iam.pl/pl/bip/rektutacja

List motywacyjny + CV prosimy przesyla¢ na adres: wspolpraca@iam.pl do dnia
20 listopada 2017 z dopiskiem ,,Recepcja”.

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi wytgcznie na wybrane oferty.
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