Oferta ptatnego stazu
Recepcjonista / Recepcjonistka
(peten etat - Warszawa) verificators

Chcesz zdobyé doswiadczenie zawodowe? Szukamy osoby na stanowisko recepcjonisty/recepcjonistki, ktéra bedzie
pierwszym punktem kontaktu dla klientéw i gosci. Zadbasz o ich pozytywne wrazenia, sprawne funkcjonowanie biura
i biezgce wsparcie zespotu. Szukamy osoby dobrze zorganizowanej i samodzielnej, ktéra dobrze czuje sie tam, gdzie duzo

sie dzieje.

Zakres obowigzkow:

e Witanie klientéw oraz przygotowywanie kawy/herbaty

e Odbieranie telefonu firmowego

e Odbiér i nadawanie przesytek (poczta, kurierzy)

e Zaopatrzenie biura (zakupy spozywcze, chemia, drobny sprzet)

* Dbanie o porzadek w biurze (kuchnia, ekspres, zmywarka, przestrzeri wejsciowa)
e Koordynacja kalendarza sali spotkan

e Pomoc przy organizacji spotkar firmowych i przygotowanie przestrzeni

» Wsparcie administracyjne (kontakt z administracja budynku, zgtaszanie usterek)
* Wykonywanie biezagcych zadan organizacyjnych (np. dostarczenie dokumentéw)
¢ Pomoc zespotowi w codziennych zadaniach (drukowanie, kompletowanie dokumentéw, bindowanie)
¢ Przygotowywanie stanowisk pracy dla nowych pracownikow

e Koordynacja pracy serwisu sprzatajgcego

* Dbanie o atmosfere w biurze (np. dekoracje swigteczne, drobne inicjatywy)

e Wsparcie obstugi klientéw (przyjmowanie zleceri, przekazywanie, rozliczenia)

Wymagania:

e Prawo jazdy kat. B

e Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie minimum Bl
¢ Dobra organizacja pracy i samodzielnos¢

e Otwartos$¢, uprzejmos¢ i pozytywne nastawienie

¢ Umiejetnos$¢ pracy z ludZmi i wielozadaniowos$¢

¢ Mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

e Status studenta

Oferujemy:

¢ Prace stacjonarng w Warszawie

e Stabilne zatrudnienie na peten etat

¢ Prywatna opieke medyczng Lux Med lub karte cztonkowska MultiSport
e Prace w przyjaznym, wspierajacym zespole

¢ Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w pracy biurowej i administracyjnej
¢ Realny wptyw na funkcjonowanie biura
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