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Lokalizacja

% warszawa

Opis stanowiska:

* Profesjonalna obstuga recepcji i gosci firmy (telefoniczna, bezposrednia, korespondencyjna).

e Zarzadzanie obiegiem dokumentow, przesytek i materiatdw biurowych.

» Organizacja i obstuga spotkan oraz rezerwacja sal konferencyjnych.

* Wsparcie administracyjne i logistyczne dla pracownikow oraz przetozonego (m.in. eventy
firmowe, proste zestawienia).

e Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem biura (urzadzenia, estetyka, biezace potrzeby).

 Wspotpraca z innymi dziatami w codziennych zadaniach.

Nasze wymagania:

* Wyksztatcenie min. srednie (preferowane wyzsze, administracja lub pokrewne).
o Doswiadczenie w obstudze klienta lub administracji biurowej.

* Znajomosc¢ jezyka angielskiego (inne jezyki mile widziane).

» Biegtos¢ w obstudze programow biurowych.

» Umiegjetnosci komunikacyjne, organizacyjne i pracy pod presjg czasu.

o Odpowiedzialnos¢, doktadnosc¢ i samodzielnos¢ w dziataniu.

* Umigjetnosc pracy zespotowej i rozwigzywania problemow.

o Doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji i korespondenciji.

e Elastycznosé i gotowosé do nowych wyzwan.

To oferujemy:

« Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace/ umowe zlecenie w dynamicznie rozwijajacej sie firmie
* Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podniesienia kwalifikacji

Przyjazny i motywujacy zespot

Pakiet socjalny (opieke medycznag, pakiet sportowy i inne)

Dofinansowanie zajec sportowych e Ubezpieczenie na zycie
Dofinansowanie wypoczynku e Dodatkowy urlop
Prywatna opieka medyczna e Dodatkowe swiadczenia socjalne



