HROPersonnel

HRO Personnel to dynamicznie rozwijajacy sie dostawca ustug w obszarze rekrutacji
i zarzadzania zasobami ludzkimi (numer wpisu do rejestru 6696). Swiadczymy ustugi w zakresie
realizacji projektdw z obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi — w tym ustugi rekrutacyjne na
wszystkie szczeble zarzadzania, pracy tymczasowej, outsourcingu kadrowo-ptacowego oraz
outsourcingu personelu. Aktualnie poszukujemy dla naszego Klienta osoby na stanowisko:

Asystentka biura (1/2 etatu, 18zi/h brutto)
Numer Referencyjny: BR/12/2016
Miejsce pracy: Centrum

ZAKRES ZADAN:

o odbieranie, selekcjonowanie i przetgczanie telefondw;
zarzadzanie korespondencjg biura;
organizacja podrézy stuzbowych (rezerwacja hoteli, biletow);
tworzenie raportéw i zestawien;
kontakt z dostawcami firmy;
zamawianie artykutow biurowych i spozywczych do biura;
skanowanie i archiwizacja dokumentow;

WYMAGANIA:
e bardzo dobra znajomosc jezyka angielskiego — warunek konieczny;

e doswiadczenie na podobnym stanowisku;

e podzielno$¢ uwagi, wielozadaniowos¢;

e sumiennos¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki;

e wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne.
OFERUJEMY:

e prace w godzinach 8:30 — 14:30 lub 13:30 — 17:30 od poniedziatku do pigtku;
zatrudnienie na podstawie umowy zlecenie;

wynagrodzenie w wysokosci 18 zt brutto/h;

prace w samym centrum warszawy — w budynku obok ztotych taraséw;
mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia na stanowisku administracyjnym.

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie CV na adres e-mail:
kinga.ogrodowicz@hropersonnel.com

Prosimy o umieszczenie w temacie wiadomosci numeru referencyjnego oferty: BR/12/2016.

Uprzejmie informujemy, iz kontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami. Kandydatéw, biorgcych
udziat w procesach rekrutacyjnych rejestrujemy w naszej bazie danych. Nadestanych dokumentdéw nie
zwracamy.

Prosimy o dopisanie klauzuli: "Zgadzam sie na wykorzystanie przez firme HRO Personnel Sp. z 0.0. z
siedzibg w Warszawie, ul. Putawska 182, danych osobowych w celu posrednictwa pracy (posiadania i
przetwarzania przekazanych danych osobowych oraz ich udostepniania klientom w ramach
prowadzonych projektéw rekrutacyjnych) zgodnie z obowigzujgcg Ustawg o Ochronie Danych
Osobowych (Dz.U.2002 r. Nr 101 poz. 926) az do momentu pisemnego wycofania zgody.
Potwierdzam, ze zostatem poinformowany o prawach do zmiany, dostepu i ochrony tych danych".
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