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Dzień dobry Menadżerko Biura, Biurowa Rewolucjonistko
 

Realia, w jakich obecnie żyjemy, wymagają dziś od nas, osób zarządzających
biurami, stałego monitorowania zmian i wdrażania nowych rozwiązań.

Częściowo biurowe życie uległo zmianom i musimy zadbać dziś o wiele
poziomów działań. Część firm powróciła już do biur, część nadal pracuje w
trybie zdalnym. Lecz biuro to serce firmy i ono zawsze będzie potrzebowało
opieki, zadbania i efektywnego zorganizowania. 

Obszarem administracji i zarządzania biurami zajmuję się już ponad 15 lat.
Najpierw sama jako Office Manager, a dziś jako trener administracji.
Poznałam biurowe realia od podszewki i doskonale wiem, jakie aspekty,

narzędzia i elementy wyposażenia trzeba wziąć pod uwagę, by pracować
efektywniej i skuteczniej. Znam także doskonale dostępne materiały, które w
zależności od zasobności portfela firmy, mogą i powinny być wykorzystane.

W dzisiejszym świecie wiele rzeczy można już dostać od ręki. Jednak warto
znaleźć te wartościowe i do tego z obsługą, dzięki której nasza praca 

w administracji będzie o wiele przyjemniejsza. 

 

Z tego powodu przygotowałam rekomendacje produktów i firmy, które moim
zdaniem warte są grzechu poznania ich bliżej. Wraz z IPBSS wybraliśmy dla
Ciebie najlepsze z najlepszych. Rekomendacje Rowińskiej mogą wspomóc
zarówno Twoje organizacyjne porządki, zaplecze prezentowe dla klientów, jak
i przede wszystkim efektywność w codziennej pracy. 

 

Sprawdź sama i poznaj nowe, ciekawe produkty, aplikacje i firmy, dzięki
którym Twój biurowy świat może ulec poprawie.  

 

WSTĘP

Urszula Rowinska
,

https://www.ipbbs.org.pl/
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 www.urszularowinska.pl

Pierwszy Trener Administracji w Polsce
Trener Mentalny i Biurowa Rewolucjonistka

Szkolę i motywuję do skutecznej reorganizacji biura.

Odczarowuję przekonania, nawyki i blokady poprzez
trening mentalny. Jestem Ambasadorką Administracji —
łączę świat oczekiwań szefa i rozwoju pracownika.

Opanowuję chaos, zwiększam efektywność działania
procesów i pracowników biurowych.

W swojej kilkunastoletniej karierze przeszłam ciekawą ścieżkę zawodową. Pracowałam
w małych i dużych firmach, na rozmaitych stanowiskach. Wspominam o tym wcale nie
po to, żeby zrobić na Tobie wrażenie! Po prostu lubię konkrety i w ten sposób chcę
pokazać Ci, co przez ten czas wyniosłam. Jestem typem zadaniowca i niemal zawsze
mam przy sobie listę TO DO. Nie dlatego, że lubię siedzenie w papierkach. No, może nie
tylko dlatego. Bycie zorganizowaną daje mi satysfakcję, szczególnie kiedy mogę
nauczyć jej innych, a później podziwiać ich uporządkowane archiwa. Żeby jednak
przeprowadzić taką zmianę, która dotyczy nie tylko pracowników, ale także ich szefów,

muszę poznać zespół i jego wyzwania. Prześledzić procesy, przyjrzeć się obiegowi
dokumentów oraz nawykom, jakim na co dzień oddaje się biuro. 

Na co dzień prowadzę firmę UrsaGO™, która buduje i rozwija administracje firm,

opierając się na efektywnych procesach organizacyjnych i potencjale pracowników
biurowych. Przeprowadzam audyty, szkolę i tworzę kursy on-line. Moją misją jest
tworzyć administracje szyte na miarę.

Urszula Rowinska
,

https://www.ipbbs.org.pl/
http://www.urszularowinska.pl/
http://www.urszularowinska.pl/
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LINK PRODUKTU

Ochrona dokumentów przed kurzem dzięki
konstrukcji segregatora.

System pozycjonowania, dzięki systemowi
pozycjonowania segregatory możesz
układać nawet jeden na drugim.

Solidny zatrzask, który zamyka NewBinder     
Możliwość plombowania, dzięki czemu
dokumenty są jeszcze bardziej bezpieczne.     

Personalizowane etykiety na grzbiecie -

opisz i wydrukuj naklejki za pomocą
aplikacji.

Po 130 latach idea segregatora nabrała
nowego wyrazu. Zadanie to samo co kiedyś —

uporządkować życie wokół. Ułożyć otaczające
nas papiery i dokumenty. Usprawnić pracę.

Teraz to możliwe w zupełnie nowy sposób.

 

5 cech NewBindera, które odróżniają go od
standardowego segregatora:

·     

 Mocne zamknięcie.

Zabezpieczająca od góry przed kurzem
zabudowa.

4 rozmiary - 25, 35, 50 i 70 mm szerokości.

 Wygodna i trwała archiwizacja.

Możliwość zaplombowania zamknięcia.

Dbałość o ekologię (łatwiejszy w recyklingu
niż klasyczne segregatory).

Cechy:

 

Korzyści:

01 - NEW BINDER

https://newbinder.pl/
http://bit.ly/Orlpast_Binder
https://newbinder.pl/
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 Mikrosrebro jest bezpieczne dla zdrowia
człowieka, ale w ciągu 24h zabija ponad 99%

bakterii.
Mikrosrebro jest w całej masie tworzywa -

pudełko jest skuteczne także po
zarysowaniu.

Rozmiary od 0,35l do 30l.

Bezpieczna żywność - przechowywane w
pojemniku NanoBox artykuły spożywcze
dłużej pozostaną świeże.

Bezpieczne dzieci - NanoBox jest doskonały
do przechowania smoczka czy śliniaka.

Bezpieczne artykuły medyczne - NanoBox
jest dobrym miejscem na maseczkę
ochronną czy bandaże w apteczce.

Pudełko z antybakteryjnymi mikrocząsteczkami
srebra.

 

Cechy:

 

Korzyści:

LINK PRODUKTU

02 - NANOBOX

http://nanobox.com.pl/
http://bit.ly/Orlpast_Nanobox
http://nanobox.com.pl/
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Unikalna, wysokiej jakości ruchoma
podstawa z 10 kątami nachylenia w zakresie
od 0 do 64°, 38-254 mm.

Wytrzymała i stylowa metalowa konstrukcja.

Zintegrowana z 4 portami USB 2.0.

Podpórka z klipsami do dokumentów.

Kompaktowy wzór (możliwość składania na
płasko).

Na laptop do 17’’ i wadze do 6,8 kg.

Podstawka profesjonalna na laptop –

wykonana z metalu, trwała, bardzo stabilna, z

szerokim zakresem regulacji, z możliwością
korzystania z dokumentów. 

Gdy nie jest używana, może być złożona i
wstawiona na półkę czy do szuflady. 

Cechy:

LINK PRODUKTU

01 - PROFESJONALNA PODSTAWA Z USB
POD NOTEBOOK

https://fellowes.pl/produkty/profesjonalna-podstawa-z-usb-pod-notebook-professional-series-4402g319-opis.html
http://bit.ly/FELLOWS_podstawka
https://fellowes.pl/produkty/profesjonalna-podstawa-z-usb-pod-notebook-professional-series-4402g319-opis.html
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Wykonane z krystalicznie przezroczystego
materiału - łatwego do czyszczenia.

Podkładki Palm Health-V Crystal są
dostępne w 2 kolorach: czarnym, niebieskim.

Specjalna opatentowana konstrukcja
Health-V w podkładkach pomaga
zapobiegać zwężeniu cieśni nadgarstka.

Wbudowana w materiał powłoka
antybakteryjna MICROBAN® zapobiega
niekontrolowanemu rozwojowi szkodliwych
drobnoustrojów np.: szkodliwych bakterii
powodujących odbarwienia powierzchni lub
przykry zapach. 

Materiał wypełnienia - żel.
Antypoślizgowa podstawa zapobiega
przesuwaniu się podkładek po powierzchni
biurka.

Podkładka typu Palm z ruchomą podpórką pod
nadgarstek.

Cechy:

CZARNA

02 - PODKŁADKA POD MYSZ I NADGARSTEK
PALM HEALTH-V FABRIK

NIEBIESKA

https://fellowes.pl/produkty/podkladka-pod-mysz-i-nadgarstek-palm-health-v-fabrik-1050g329-opis.html
http://bit.ly/FELLOWS_czarna
https://fellowes.pl/produkty/podkladka-pod-mysz-i-nadgarstek-palm-health-v-crystal-1047g329-opis.html
http://bit.ly/FELLOWS_niebieska
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Przykuj uwagę do swojego produktu za pomocą
etykiety o profesjonalnej jakości. 
Dzięki darmowemu kreatorowi etykiet online
możesz wybrać właściwy rozmiar, a potem
dodawać obrazki, wprowadzać treść i
edytować ją jak zechcesz.

Tworzenie etykiet jeszcze nigdy nie było takie
łatwe. Dzięki naszemu kreatorowi etykiet online
tworzenie etykiet jest łatwe i szybkie. Stwórz
jedną etykietę i powiel ją na wszystkich
elementach strony lub przygotuj każdą naklejkę
indywidualnie!

Oszczędzaj czas i pieniądze. Dzięki kilku
kliknięciom możesz zaoszczędzić sporo czasu i
pieniędzy; teraz nie musisz zamawiać naklejek
w drukarni, masz narzędzie, które działa
natychmiast i całkowicie pod Twoją kontrolą.

Zapisuj, edytuj i drukuj dowolną ilość etykiet
Możesz przygotować swój szablon etykiety i
zapisać go w pamięci przeglądarki, a nawet
jako plik przenośny. Wprowadź swój szablon, a
potem drukuj jeszcze raz lub edytuj.

LINK PRODUKTU

01 - GENERATOR ETYKIET

http://generator-etykiet.kwtrade.pl/
http://bit.ly/KWTRADE_etykiety
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Nie marnuj więcej czasu na szukanie
dokumentów! Dzięki szafkom marki Yellow One
uzyskasz pełną kontrolę nad dokumentami. 

Szafki dostępne są w kilku wariantach w
zależności od tego jak wiele dokumentów
posiadasz i jak chcesz je porządkować.

Możesz wykorzystać wariant z 10, 5 lub 3

szufladami, które z łatwością zmieszczą
dokumenty w formacie A4. 

Okna opisowe na każdej szufladce pomogą we
właściwym sortowaniu. Wszystkie szuflady
zamykane są na klucz, dzięki czemu ważne
umowy i inne dokumenty będą całkowicie
bezpieczne. To rozwiązanie przydatne też w
realizacji ustawy RODO!

LINK PRODUKTU

02 - SZAFKI

https://kwtrade.pl/product/120-1894/
https://bit.ly/34NEMNt
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01 - PIÓRO WIECZNE

Lśniący Chrom pokryte jest w całości
polerowanym chromem. 

Stalówka wykonana ze stali nierdzewnej
dostępna jest w rozmiarze „F” lub „M”. 

Wykończenia chromowane.

Całość zapakowana w eleganckie pudełko wraz

z dwoma nabojami startowymi, pióro posiada
dożywotnią gwarancję mechaniczną.

Pióro wieczne Cross Townsend

Cechy:

LINK PRODUKTU

http://inahon.pl/cross/
http://inahon.pl/cross/
http://inahon.pl/cross/
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wymiary: 90 x 90 cm,

mix kolorów, 

500 szt. karteczek w zestawie, 

blok nieklejony,

karteczki posiadają międzynarodowy certyfikat
PEFC

Karteczki biurowe zakręcane 

Cechy:

02 - KARTECZKI BIUROWE

LINK DO PRODUKTU

https://newbinder.pl/
http://inahon.pl/stylex/
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Kalkulator wodoodporny.

Kalkulator kurzoodporny.

Wyjmowana klawiatura ułatwia utrzymanie  

Funkcja: cost/sell/margin pozwala na sprawne
wyliczenie ceny sprzedaży, ceny zakupu, %

wysokości wypracowanej marży.

Funkcja TAX pozwala na dodawanie lub
odejmowanie poodatku np. VAT.

Kalkulator biurowy Casio kurzo i wodoodporny z

wyjmowaną klawiaturą WD-320MT.

   

Cechy:

w czystości.

Korzyści z użytkowania:

01 - WODOODPORNY KALKULATOR

LINK PRODUKTU

https://kalkulatory.pl/produkt/wm-320mt-s/
https://kalkulatory.pl/produkt/wm-320mt-s/
https://kalkulatory.pl/produkt/wm-320mt-s/
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Kalkulator z drukarką.

Elegancki i nowoczesny design oraz cichy

Umożliwia zapis, odtworzenie oraz poprawianie
wykonywanych obliczeń, ich wyników oraz

poszczególnych kroków.

Posiada karbonową obudowę, dzięki której kurz

Funkcja after-print umożliwia wydruk
wykonanych operacji (do 150 kroków) przed
zakończeniem obliczeń.

 Funkcja re-print umożliwia wielokrotny wydruk
wykonanych operacji po ich zakończeniu. 

Kalkulator drukujący Casio FR-2650RC

Cechy:

i czysty wydruk na standardowym papierze.

Korzyści z użytkowania: 

i brud łatwo jest usunąć z obudowy.

02 - KALKULATOR DRUKUJĄCY

LINK PRODUKTU

https://kalkulatory.pl/produkt/fr-2650rc/
https://kalkulatory.pl/produkt/fr-2650rc/
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Ciekawie zaprojektowany przybornik w
nowoczesnych pastelowych kolorach.

4 przegródki z miejscem na długopisy, spinacze

Wymiary: szer. 60mm x wys. 200mm x gł. 90mm.

4 kolory: niebieski, różowy, beżowy, zielony.

Przybornik na biurko

Cechy:

   

lub inne drobiazgi.

01 - PRZYBORNIK NA BIURKO

LINK PRODUKTU

https://gdd.pl/
https://gdd.pl/
https://gdd.pl/
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Marker suchościeralny do białych tablic.

Ścieralny na sucho z białych tablic i gładkich

Formuła DRY SAFE: pisak może pozostać otwarty

Szybkoschnący (2-4 sek.), idealny dla osób
leworęcznych.

Może być używany podczas lotu samolotem –

automatyczne wyrównywanie się ciśnienia
chroni pisak przed wylaniem atramentu podczas
lotu.

Długość linii pisania 1300 m (S 351), 600 m (S351 B).

Marker Lumocolor® whiteboard S 351

·

Cechy:

powierzchni tj. szkło i porcelana – nie
pozostawia smug.

przez kilka dni i nie wyschnie (Test ISO 554).

LINK PRODUKTU

02 - MARKER NA TABLICĘ

https://www.staedtler.com/intl/en/products/markers/whiteboard-markers/lumocolor-whiteboard-marker-351-whiteboard-marker-with-bullet-tip-351-wp4/
https://www.staedtler.com/intl/en/products/markers/whiteboard-markers/lumocolor-whiteboard-marker-351-whiteboard-marker-with-bullet-tip-351-wp4/
https://www.staedtler.com/intl/en/products/markers/whiteboard-markers/lumocolor-whiteboard-marker-351-whiteboard-marker-with-bullet-tip-351-wp4/
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Pocket Printy dostępny jest w 8 kolorach
obudowy: czarny, czerwony, srebrny, zielono-

niebieski, biały, różowy, różowo turkusowy i
niebieski.
Maksymalny rozmiar płytki 38 x 14 mm.  

Przeznaczona jest dla osób mobilnych.

Idealna dla: przedstawicieli handlowych, lekarzy,

architektów, agentów ubezpieczeniowych,

kurierów, taksówkarzy.

Uchwyt powodujący łatwe użytkowanie. 

Ergonomiczna konstrukcja zapewniająca
stabilne stemplowanie. 

Wygodny i przyjazny dla użytkownika klip dla
osób w podróży. 

Wskaźnik lewy prawy wskaźnik, aby uniknąć
odbicia "do góry nogami".
Standardowa guma 2.3mm. 

Brak zabrudzonych palców podczas wymiany
wkładki z tuszem, dzięki uchwytom.

Szybka i łatwa wymiana wkładki, dzięki ikonkom
znajdującym się na zamknięciu wkładki.
Idealne połączenie rozmiaru i wagi. Doskonałe
materiały gwarantują wiele wyrazistych i
wyraźnych odbić.

Pocket Printy - pieczątka kieszonkowa. Przesuń
suwak i stempluj!

Cechy:  

01 - KIESZONKOWA PIECZĄTKA 

LINK PRODUKTU

https://www.trodat.pl/Pages/Home.aspx
https://www.trodat.pl/Pages/Home.aspx
https://www.trodat.pl/Pages/Home.aspx
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To pióro pisze jak pióro wieczne - płynnie i
gładko!

Grubość linii i jej intensywność zależy od tego,

Jedna końcówka - wiele grubości pisania -

można nim pisać pod każdym kątem.

Końcówka AIR jest wyprodukowana z

elastycznego materiału - nie drapie i nie ślizga
się po papierze.

Tusz pigmentowy - odporny na działanie wody

Średnica kulki: 0,5 mm. 

Grubość linii pisania w zależności od kąta
nachylenia pióra i siły nacisku: 0,28 - 0,45 mm.

Pióro kulkowe AIR. Pióro kulkowe nowej generacji
UBA-188 AIR micro.

 

Cechy:

z jaką siłą naciskamy i pod jakim kątem piszemy.

i światła. 

02 - PIURO KULKOWE AIR

LINK PRODUKTU

https://www.trodat.pl/Pages/Home.aspx
https://www.trodat.pl/Pages/Home.aspx
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Każda kartka pokryta jest szeroką warstwą kleju
Post-it® Super Sticky, który doskonale trzyma się
większości pionowych powierzchni. 
Możesz pisać bezpośrednio na kartce
przyklejonej do ściany - specjalny papier jest
odporny na przeciekanie tuszu markera.

Każdy element wykorzystany do produkcji
bloków samoprzylepnych Post-it® został
przemyślany i zaplanowany pod kątem
minimalizacji wpływu na środowisko. 

Papier posiada certyfikat PEFC, który oznacza
zrównoważone pozyskiwanie surowców
roślinnych klej w 60% jes pochodzenia
roślinnego, aby minimalizować zużycie
pochodnych ropy naftowej.
Cały produkt po użyciu nadaje się do segregacji
z papierem i pełnego recyklingu.

Świetne podczas burzy mózgów, planowania i
prezentacji w sali konferencyjnej. Każdy pomysł i
projekt może być rozpisany na oddzielnej kartce,

aby zespół mógł szybciej łączyć fakty,

inspirować się i pracować nad różnymi
koncepcjami jednocześnie.

Kilkudniowe szkolenie lub warsztat prowadzone
dla zespołu przez zewnętrzną firmę szkoleniowo-

doradczą – w trakcie pracy wspólnej tworzą się
nowe koncepcje rozwiązań dla klientów, które
powstają na kolejnych kartkach przyklejanych
do ściany. 

Blok na flipchart Post-it® Super Sticky,

samoprzylepny, 63,5x76,2cm
 

Cechy:

 

    

  Przykłady zastosowania:

 

LINK PRODUKTU

01 - BLOK NA FLIPCHART - SAMOPRZYLEPNY

LINK PRODUKTU

https://www.staedtler.com/intl/en/products/markers/whiteboard-markers/lumocolor-whiteboard-marker-351-whiteboard-marker-with-bullet-tip-351-wp4/
https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/products/~/?N=5002385+8711713+8723882&rt=r3
https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/products/~/?N=5002385+8711713+8723882&rt=r3
https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/products/~/?N=5002385+8711713+8723882&rt=r3
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Używasz karteczek Post-it® Super Sticky na
spotkaniu i czas się kończy? Bez obaw! Pracę
możesz kontynuować z aplikacją Post-it® - zrób
zdjęcie i zarządzaj pomysłami online, dziel się
nimi z ludźmi na całym świecie, twórzcie nowe
koncepcje, które pomogą Wam osiągnąć jeszcze
więcej.
Po zrobieniu zdjęcia aplikacja wykrywa karteczki
Post-it Super Sticky w różnych rozmiarach
Karteczki możesz dowolnie przesuwać,

grupować, porządkować, dodawać i usuwać, a
następnie udostępniać współpracownikom, aby
pracować nad projektem całkowicie zdalnie.

 Post-it App

Cechy:

 Przykład zastosowania:

Zespół spotyka się na burzy mózgów, aby
zaplanować wprowadzenie nowego produktu na
rynek. Przez całe spotkanie wypisują na karteczkach
i przyklejają do ściany różne pomysły oraz wątki
istotne dla skutecznej komercjalizacji produktu.

Czas na spotkanie upłynął i trzeba zwolnić salę
konferencyjną, ale jeden z uczestników robi zdjęcia,

które przenosi do aplikacji Post-it. Na
udostępnionych materiałach zespół pracuje
zdalnie, aby dokończyć plany.

02 - POST IT APP

LINK PRODUKTU

https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/ideas/app/
https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/ideas/app/
https://www.post-it.pl/3M/pl_PL/Post-it-CEEMEA/ideas/app/


TARGI - BACK TO OFFICE

BIZNESOWE PREZENTACJE

Wraz z pandemią skurczyły się nam możliwości kontaktu bezpośredniego w większej
grupie i stąd pogorszyły się możliwości komunikacyjne. Droga poznania zatem
nowości i wymiany doświadczeń przeniosła się całkowicie w świat on-line. 

Biznesowe Prezentacje 2020 to proponowane przez Izbę Przedsiębiorców Branży

Biurowo Szkolnej we współpracy z Urszulą  Rowińską wydarzenie marketingowo-

handlowe organizowane w Internecie. Możemy wiele się nauczyć i podnieść jakość
współpracy w branży z korzyścią dla wszystkich. Możemy poznać nowości,
potencjalne opcje i znaleźć dla siebie i swoich firm, rzeczy, które wspomogą nas w
codziennej biurowej pracy. 

Co to są Biznesowe Prezentacje 2020 i skąd ten pomysł?

Jest to wydarzenie internetowe – wirtualne w założeniu, ale bardzo podobne do
rzeczywistych targów. Firmy budują swoje wirtualne stoiska
i zapraszamy osoby z branży administracyjnej, do ich odwiedzenia. Dbamy w ten
sposób o bezpieczeństwo sanitarne, a dodatkowo wymieniamy się potencjalnymi
rozwiązaniami. 

Może się okazać, że to bardziej efektywna metoda poznawania nowości
branżowych. Może połączenie wirtualnej wystawy z elektroniczną komunikacją  

i automatyzacją pozwoli przyspieszyć i uzyskać więcej, szybciej, a nawet lepiej niż 

w realu?  

Jak i kiedy się odbędą?

Realizujemy 3 cykle targów w okresie od 17 sierpnia do 8 listopada:

BACK TO SCHOOL 17.08 - 10.09 - już za nami!

BACK TO OFFICE od 12. 10 do listopada

CHRISTMAS & CREATIVE 11.10 - 8.11

Wystarczy wejść w poniższy link, zarejestrować się zupełnie za darmo, jako gość
targów i odwiedzać wirtualne stoiska. Życzymy wszystkim miłego zwiedzania :)

ZAPISUJĘ SIĘ NA TARGI

http://bit.ly/IPBSS_zapisynatargi
http://bit.ly/IPBSS_zapisynatargi
http://bit.ly/IPBSS_zapisynatargi
https://www.ipbbs.org.pl/

