V VANTAGE
DEVELOPMENT

Obecnie poszukujemy do zespotu we Wroctawiu

Referenta ds. administracji

TWOJ ZAKRES OBOWIAZKOW:

e przyjmowanie i rejestracja w wewnetrznym systemie: korespondencji przychodzacej, wychodzacej oraz faktur,
e organizacja i obstuga spotkan na terenie biura,

e kopiowanie i skanowanie dokumentoéw,

e obstuga kadry zarzadzajgcej,

e dbanie o wyglad biura i o dobry wizerunek Spétki,

e obstuga centrali telefoniczne;.

ZROBMY

NASZE WYMAGANIA: TO OFERUJEMY:

e posiadasz min. wyksztatcenie srednie, e umowa o prace lub zlecenie,

e znasz pakiet MS Office na poziomie dobrym, ¢ mozliwosc¢ dtugoletniej wspdtpracy,

e charakteryzuje Cie wysoki poziom zaangazowania e praca przy realizacjach ztozonych i rozpoznawalnych
i poczucia odpowiedzialnosci w wykonywaniu na rynku projektéw deweloperskich,
powierzonych obowigzkéw, ¢ mozliwosc rozwoju kompetencji (m.in. wspdtpraca

e posiadasz nienaganng aparycje, z doswiadczonym zespotem, szkolenia),

e |ubisz wspodtprace z innymi ludzmi, e praca w firmie, dla ktorej najcenniejszg wartoscig

e jeste$ osobg skrupulatng, ktéra dobrze organizuje sg pracownicy.

wtasng prace,
e znaszj. angielski na poziomie umozliwiajgcym
swobodng komunikacje.
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