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Aktualnie poszukujemy
Recepcjonistka / Recepcjonista
Miejsce pracy: Warszawa / WKD Rakéw

Do obowiazkow nalezec¢ bedzie:

obstuga recepcji biura i zapewnienie jej sprawnego dziatania

obstuga centrali telefonicznej, tgczenie rozmow

prowadzenie ewidencji korespondengji

wspotpraca z firmami kurierskimi, korporacjami taxi, itp.

przyjmowanie gosci (pierwszy kontakt)

koordynacja i obstuga spotkan biznesowych oraz szkolen (przygotowywanie sal konferencyjnych, zapewnienia
zaopatrzenia i czystych naczyn w czasie przerw kawowych; przyjmowanie uczestnikdw szkolen oraz kierowanie ich
na miejsce szkolenia)

sktadanie zamoéwien oraz kontakt z dostawcami artykutéw biurowych i spozywczych

asystowanie i pomoc w dziataniach Zarzadu

sporzadzanie raportow i zestawien kosztowych

udziat w organizacji podrozy stuzbowych m.in. rezerwacja biletow, hoteli

Szukamy Pracownika, ktory:

posiada dobrg znajomos¢ jezyka angielskiego — codzienne zadania wymagdajg uzywania jezyka angielskiego
jest proaktywny i pozytywnie nastawiony — recepcja to centralny punkt w naszej firmie

ma nienaganng prezencje

Z tatwoscig poradzi sobie z 0365, a aplikacje biurowe nie stanowig dla niego zadnych tajemnic

tatwo nawigzuje kontakt

posiada $wietng organizacje pracy, umiejetnosc realizacji zadan w rdwnoczesnym czasie

jest odpowiedzialny, punktualny, obowigzkowy

posiada doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub obstudze klienta

Co oferujemy:

prace w miedzynarodowej organizacji

mozliwo$¢ zdobywania wiedzy i rozwoju zawodowego wewnatrz firmy (dotychczasowy Pracownik zostat
awansowany)

niezbedne narzedzia do pracy (laptop + telefon)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace

benefity: opieka medyczna oraz jezyk angielski w firmie

Kontakt: rekrutacja@comparex.pl

Prosimy o dopisanie nastepujagcej 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 2016 r. poz. 922)"
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