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Verita HR Polska Sp. z 0.0. to dynamicznie rozwijajacy sie dostawca ustug w obszarze rekrutacji i
zarzadzania zasobami ludzkimi (numer wpisu do rejestru 5694). Swiadczymy ustugi w zakresie
realizacji projektéw 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:

Recepcjonista/-tka - ¥ etatu

Numer Referencyjny: OGL/03/2017
Miejsce pracy: Warszawa (Konstruktorska)

ZAKRES ZADAN:
e obstuga recepcji (odbieranie telefonow, przyjmowanie gosci, odpowiedzialnos¢ za obieg
dokumentoéw, obstuga biurowej korespondencji, przygotowywanie sal konferencyjnych);
e prace administracyjne (skanowanie dokumentow, wspotpraca z dostawcami, organizacja
podrozy stuzbowych);
e dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie biura (zamawianie artykutow biurowych, zamawianie
serwisu w razie awarii sprzetu biurowego, dbatosc o porzadek w biurze i firmowej kuchni).

WYMAGAMY:
¢ doswiadczenia na podobnym stanowisku - w pracy biurowej, administracyjnej, recepcyjnej;
e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym;
e bardzo dobra organizacja pracy;
e duza samodzielnos¢ i zaangazowanie;
e zdolnosci interpersonalne;
e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

OFERUJEMY:
e mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w srodowisku administracyjnym w miedzynarodowej
organizacji;
mozliwosc rozwoju i awansu strukturach firmy;
atrakcyjne wynagrodzenie oraz stabilne zatrudnienie na % etatu;
szkolenia wstepne;
przyjemna atmosfere pracy;
wsparcie pozostatych pracownikow firmy.

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

Prosimy o umieszczenie w temacie wiadomosci numeru referencyjnego oferty: OGt./03/2017

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

Prosimy o dopisanie klauzuli: "Zgadzam sie na wykorzystanie przez firme Verita HR Polska Sp. z o.0.
z siedzibag 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 obowigzujaca Ustawa 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”.

Oddziat Warszawa tel.: +48 22 462 63 60 Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie
ul. Putawska 182 fax.: +48 22 462 63 61 XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
02-670 Warszawa e-mail: veritaHR@veritaHR.com Nr KRS 0000327720 NIP 9512279576

Wysokos¢ kapitatu zaktadowego 267 700 zt
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