V ’ VANTAGE
DEVELOPMENT

Obecnie poszukujemy do zespotu we Wroctawiu

Referenta ds. Administracji

TWOJ ZAKRES OBOWIAZKOW:

e przyjmowanie i rejestracja w wewnetrznych systemach korespondencji przychodzacej,
wychodzacej, faktur oraz koordynowanie ich obiegu,

obstuga kadry zarzgdzajgcej,

zarzgdzanie salami konferencyjnymi obraz obstuga spotkan biznesowych,
zaopatrywanie wskazanych lokalizacji w niezbedne materiaty biurowe oraz spozywcze,
czynny udziat w kreowaniu wizerunku firmy poprzez sprawng oraz jakosciowg obstuge
recepciji.

ZROBMY
TO RAZEM!

NASZE WYMAGANIA: TO OFERUJEMY:

e posiadasz min. roczne doswiadczenie e umowa o prace,
zawodowe na podobnym stanowisku, e mozliwos¢ diugoletniej wspotpracy,

e posiadasz wysoko rozwiniete umiejetnosci e mozliwos¢ pracy przy realizacjach ztozonych
organizacyjne, i rozpoznawalnych na rynku projektow
cechuje Cie wysoka kultura osobista oraz deweloperskich,
otwarto$¢ na drugiego cztowieka, e szansa na rozwéj kompetencji (m.in. wspdtpraca

o z doswiadczonym zespotem, szkolenia),

e praca zespotowa jest tym, w czym czujesz sie e praca w firmie, dla ktérej najcenniejszg wartoscig
dobrze, sg pracownicy.

e znasz jezyk angielski na poziomie co najmnie;j
‘ komunikatywnyms-
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KARTA BUDZET SZKOLENIA
MULTISPORT SZKOLENIOWY JEZYKOWE
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UBEZPIECZENIE UBEZPIECZENIE EVENTY
MEDYCZNE NA ZYCIE FIRMOWE




