OFERTY PRACY

Specjalista ds. Administracji - Recepcjonistka

Btonie koto Warszawy

APLIKUJ

Gtowne
obowiazki

Oczekiwania

Oferujemy

Obstuga recepcji (przyjmowanie gosci, odbieranie telefonow)
Wspieranie pracownikdéw w sprawach organizacyjnych
Sporzadzanie zamowien na potrzeby biura

Organizacja podrdézy stuzbowych - Obstuga platformy do rezerwacji
Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Wsparcie w zadaniach Asystentke Zarzadu

Komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego oraz biegta znajomosc jezyka
polskiego - Warunek konieczny

Minimum roczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku -
Warunek konieczny

Wyksztatcenie wyzsze

Znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office w szczegdlnosci Excel) i
urzadzen biurowych

Komunikatywnos¢ oraz tatwos¢ nawigzywania kontaktow
Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu oraz pracy w zespole

Doskonata organizacja prac

Umowa o prace

Prywatna Bezptatna Opieka Medyczna

Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego
Karta znizkowa na paliwo na stacjach Orlen

Karty Sportowe

Szkolenia i kursy

Paczki Swiateczne dla Dzieci

Konkursy z nagrodami

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

System wdrozenia Smart Start

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi Kandydatami.

Prosimy o dopisanie do CV nastepujacej klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.).
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Kontakt

Justyna Trzcinska
Kierownik Dziatu Rekrutacji i Rozwoju

justyna.trzcinska@geodis.com
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