V VANTAGE
DEVELOPMENT

Obecnie poszukujemy do zespotu we Wroctawiu

Referenta ds. administracji

TWOJA ROLA W FIRMIE:

» koordynowanie obiegu dokumentéw w wyznaczonych spotkach poprzez rejestracje korespondencji
przychodzgcej, monitorowanie jej obiegu oraz wysytke korespondencji wychodzgcej,

» obstuga kadry zarzgdzajgcej pod wzgledem serwisu kawowego, skanowania i kopiowania
dokumentow, w sytuacji gdy nie majg oni wyznaczonej Asystentki lub podczas jej nieobecnosci,

e zapewnienie zaopatrzenia wyznaczonych lokalizacji biurowych w materiaty biurowe i artykuty
spozywcze,

* uczestnictwo w kreowaniu wizerunku firmy poprzez sprawng obstuge recepcji (przyjmowanie gosci,
obstuga centrali telefonicznej, obstuga biurowej skrzynki mailowej, dbatosé o wyglad recepcji),

» koordynowanie procesem obiegu faktur w wyznaczonych spétkach oraz sprawdzanie faktury pod
wzgledem formalnoprawnym.

ZROBMY

SZUKAMY CIEBIE, JESLI: WARUNKI ZATRUDNIENIA:
e posiadasz min. wyksztatcenie srednie, e umowa o prace lub zlecenie,
e zdobytas/e$ min. rok doswiadczenia w obszarze ¢ mozliwosc¢ dtugoletniej wspdtpracy,
obstugi recepcji lub klienta, e praca przy realizacjach ztozonych i rozpoznawalnych
e charakteryzuje Cie zaangazowanie w powierzone na rynku projektow deweloperskich,
obowigzki oraz doktadnos$¢ w ich wykonywaniu, ¢ mozliwosc rozwoju kompetencji (m.in. wspdtpraca
e obstuga sprzetu biurowego (fax, ksero) nie stanowi z doswiadczonym zespotem, szkolenia),
dla Ciebie problemu, e praca w firmie, dla ktorej najcenniejszg wartoscig
e posiadasz zdolnosci interpersonalne sg pracownicy.

i komunikatywne,
e znaszj. angielski w stopniu komunikatywnym.
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