0 ZEUY

POSZUKUJEMY

DORADCY DS.NAJMU

Twaj zakres obowigzkow:

biezgce prowadzenie recepcji: witanie gosci, obstuga klientéw zgodnie ze
standardami firmy

-obstuga rezerwacji

podpisywanie uméw najmu

wspétpraca z uczelniami wyzszymi, stowarzyszeniami skupiajgcymi
studentow

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw w biurze

biezgce monitorowanie i uzupetnianie zapaséw artykutéw spozywczych,
biurowych

dbanie o serwis urzadzen biurowych drukarki, kserokopiarki, ekspresy itp.
wspétpraca z zarzagdcami budynku i serwisem technicznym



biezgce prowadzenie recepcji: witanie gosci, obstuga klientéw zgodnie ze
standardami firmy

-obstuga rezerwacji

podpisywanie uméw najmu

wspétpraca z uczelniami wyzszymi, stowarzyszeniami skupiajgcymi
studentow

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw w biurze

biezagce monitorowanie i uzupetnianie zapaséw artykutéw spozywczych,
biurowych

dbanie o serwis urzadzen biurowych drukarki, kserokopiarki, ekspresy itp.
wspétpraca z zarzagdcami budynku i serwisem technicznym

Nasze wymagania:

biegta znajomos¢ jezykéw obcych
znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office
prawo jazdy kat B

dobra organizacja pracy wtasnej
tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow
dyspozycyjnosé

Oferujemy:

umowe o prace lub zlecenia

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych
rozwdéj wtasnych umiejetnosci

prace w stabilnej firmie

stabilno$¢ zatrudnienia

przyjazne $rodowisko pracy

wszystkie niezbedne narzedzia pracy



