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PROGRAM STAZU

Nazwa podmiotu oferujacego staz

HP Global Business Center Sp. z 0.0.
ul. Swidnicka 40
50-024 Wroctaw

NIP : 101-00-00-781
Regon : 933 04 85 04

Miejsce odbywania stazu

Globis, ul. Powstancéw Slgskich 7a, 53-332 Wroctaw

Nazwy stanowisk lub nazwy dzialow oferowanych studentom/absolwentom
wraz z liczbg oferowanych miejsc stazowych

4 miejsca na stanowisku Stazysta w dziale Regulowania Zobowigzan

Osoba do kontaktu (imi¢, nazwisko, stanowisko, e-mail, telefon)

Magdalena Katuszewska, Team leader w dziale Regulowania Zobowiazan
magdalena.katuszewska@hp.com
+48 22 7779317

Nina Soltysek, Team leader w dziale Regulowania Zobowiazan

nina.soltysek@hp.com

+48
225956581

Terminy odbywania stazu (prosze zaznaczycé poprawne)

1 wrzesnia 2014 - 30 listopada 2014

Obszary merytoryczne, z ktorymi student ma szanse zapoznac si¢ podczas odbywania

stazu. Czego Student moze si¢ nauczy¢. Jakie kompetencje moze rozwijac.
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1. Zapoznanie sie ze specyfikg dziatania HP Global Business Services we Wroctawiu.
2. Zapoznanie sie ze specyfikg pracy w Dziale Regulowania Zobowigzan.

3. Stazysta wezmie udziat w szkoleniach dla nowych pracownikéw naszego dziatu
podczas ktérych zapoznany zostanie ze specyfikg i zakresem dziatalno$ci dziatu oraz
z innych dziatbw w ramach jednostki organizacyjnej ,Finance and Accounting”.

4. Stazysta glownie zapozna sie z czynnosécig ksiegowania faktur, ogélnymi zasadami
ksiegowosci oraz wykonywaniem réznego rodzaju raportéw finansowych.

Harmonogram z propozycja liczby godzin oraz zakresem zadan merytorycznych w ujeciu
tygodniowym. (32h pracy stazysty w tygodniu W miesigcu wrzesniu, 20h pracy stazysty w

tygodniu w miesigcach pazdziernik i listopad).

Tydzien 1

Zobowigzah.

32 godziny/tydzien. Szkolenie teoretyczne i praktyczne dla nowych
pracownikéw dziatu — poznanie specyfiki pracy w Dziale Rozliczania

Tydzien 2

32 godziny/tydzien. Wdrazanie do wykonywanych obowigzkow:
procesowanie faktur.

Tydzien 3

obowigzkoéw generowania raportow finansowych.

32 godziny/tydzien. Wspomaganie zespotu w procesowaniu faktur i w
razie potrzeby w innych codziennych obowigzkach — dodanie do zakresu

Tydzien 4

dzialu wspolpracujacego — Dzial Skanowania Dokumentow.

32 godziny/tydzien. Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej
przyswojonej wiedzy praktycznej nt: procesowania faktur, generowania
raportow finansowych i innych czynnosci z ktorymi stazysta w ramach

potrzeb zostat zapoznany. Wprowadzenie w zasady funkcjonowania

Tydzien 5

dzialu wspolpracujacego — Dzial Raportowania VATu.

20 godzin/tydzien. Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej
przyswojonej wiedzy praktycznej nt: procesowania faktur, generowania
raportow finansowych i innych czynnosci z ktérymi stazysta w ramach
potrzeb zostat zapoznany. Wprowadzenie w zasady funkcjonowania
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20 godzin/tydzien.

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktérymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.
Wprowadzenie w zasady funkcjonowania dzialu wspolpracujacego —
Dzial Obslugi Klienta.

Tydzien 6

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktorymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.
Wprowadzenie w zasady funkcjonowania dzialu wspolpracujacego —
Dzial Zamowien.

Tydzien 7

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktorymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.

Tydzien 8

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktorymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.

Tydzien 9

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktérymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.

Tydzien 10

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktérymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.

Tydzien 11

20 godzin/tydzien

Wspomaganie zespotu w wykonywaniu wczesniej przyswojonej wiedzy
praktycznej nt: procesowania faktur, generowania raportow finansowych i
innych czynnosci z ktérymi stazysta w ramach potrzeb zostat zapoznany.

Tydzien 12

Wymagania stawiane kandydatom

Znajomos¢ -angielski (znajomosc dobra w mowie i w pismie)
jezykow obcych

Profil kandydata e Dobra organizacja pracy,
(oczekiwane

. Umiejetnosci analityczne i rozwiazywania problemow,
kompetencje) * I y azyw P

e Umiejetnosci zwigzane z pracg zespotowa.
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Inne e Zainteresowanie stazem w miedzynarodowej organizaciji,
e Che¢ zapoznania sie ze specyfikg dziatania tarncucha procure-to-pay,

e Poszukujemy os6b zmotywowanych i elastycznych, ktére aktywnie
wesprg naszych pracownikow w ich codziennych obowigzkach.

Dodatkowe informacje

Dane osoby odpowiedzialnej za rekrutacje (imie, nazwisko, stanowisko, e-mail, telefon)

Magdalena Katuszewska, Team leader w dziale Regulowania Zobowiazan
magdalena.katuszewska@hp.com
+48 22 7779317

Nina Soltysek, Team leader w dziale Regulowania Zobowiazan

nina.soltysek@hp.com

+48
225956581

Okreslenie potencjalnej mozliwosci podjecia zatrudnienia po odbyciu stazu

Z uwagi na stosunkowo duzg rotacje pracownikow w zwigzku z promocjg i przechodzeniem
pracownikéw do innych dziatow, aby kontunuowac rozwoj kariery w HP, podczas rekrutacji
stazysci zainteresowani kontynuacjg pracy w naszym dziale beda uprzywilejowani w stosunku
do innych kandydatow.
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