expressHQUSE

ERUCHOMOSGC

Express House jest jedng z najszybciej rozwijajgcych sie agenciji nieruchomosci w Polsce. Nasza
marka jest rozpoznawalna i kojarzona z wysokg jakoscig ustug.

Stawiamy na dobrag atmosfere, poglebianie wiedzy i umiejetnosci, kreatywnos¢ i

zapat. Wiemy, ze to owocuje sukcesem — licznym gronem zadowolonych Klientéw, dobrg opinig
branzy i pracownikow. A przede wszystkim wtasng satysfakcjg z tego co robimy.

Obecnie poszukujemy kandydatéw na stanowisko:

Asystentka oddziatu

Jesli jestes ambitna, chcesz sie rozwijac i pracowaé w fajnym miejscu.
DOLACZ DO NASZEGO ZESPOLU!

Gléwne zadania:

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentacji w biurze
Wysytanie i odbieranie korespondenc;ji

Archiwizacja dokumentéw

Prowadzenie terminarza spotkan pracownikéw
Organizowanie spotkan z Klientami,

Wymagania:

- bardzo dobra organizacja pracy,

- kreatywnos$¢, inicjatywa i umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
- samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow,

- doktadnosc¢, empatia i zdolnosci interpersonalne,

- znajomosc¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office).

Oferujemy:

* Dynamiczne $rodowisko pracy.

* Mozliwos$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
* Niezbedne narzedzia pracy

Jesli zainteresowala Cie nasza oferta i chciatabys dotgczy¢ do zespotu — przeslij nam
swoje CV na adres: lublin@expresshouse.pl



