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Recepcjonista (k/m)

Szukasz pracy, w ktorej potgczysz gosScinnosE z
realnym wptywem na sprawne funkcjonowanie
biura? Poszukujemy proaktywnej i $wietnie
zorganizowanej osoby na stanowisko
Recepcjonisty / Administratora Biura, ktéra
przejmie opieke nad naszq przestrzeniq,
biezqgcym obiegiem dokumentéw oraz
wsparciem zaopatrzenia i floty. Jesli ptynnie
komunikujesz sie po angielsku i chcesz rozwijac
swoje kompetencje w dynamicznym
Srodowisku, dotqcz do naszego zespotu!

Jakie zadania Ci powierzymy?

Biezqce prowadzenie recepciji oraz zarzqdzanie
obiegiem dokumentdw i korespondencji firmowej.

Rejestracja faktur w systemie oraz biezgca obstuga
dokumentaciji finansowo-ksiggowe;j.

Koordynowanie zaopatrzenia biura, zamawianie
cateringu oraz przygotowywanie poczestunku na
spotkania biznesowe.

Zarzgdzanie flotg samochodowq, organizacja
przewozdw oraz zamawianie materiatéw firmowych (w
tym wizytowek).

Wykonywanie innych biezgcych zadah wspierajgcych
sprawne funkcjonowanie biura.

Jakich kwalifikacji wymagamy?

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
administracyjnym.

Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie
(min B1)

Sprawna obstuga pakietu MS Office (Word, Excel,
Outlook) lub Google Workspace.

Wysokie kompetencje migkkie: Swietna organizacja
pracy, wysoka kultura osobista, skrupulatno$¢ oraz
proaktywnos$¢ i inicjatywa w dziataniu.

Mile widziane - doswiadczenie w pracy w dynamicznym
Srodowisku biurowym oraz znajomos¢ systemow klasy
ERP lub dedykowanych programéw do elektronicznego
obiegu dokumentow.

Dlaczego warto do nas dotqczyé?

Transparentny i sprawny proces rekrutacyjny —
informujemy wszystkich kandydatéw o jego przebiegu.

Stabilne zatrudnienie oraz atrakcyjny pakiet benefitow.

Szerokie mozliwoSci rozwoju zawodowego i udziatu X
w szkoleniach.

Rozbudowany program wdrozeniowy wspierajgcy efektywny
start w organizacji.

Przyjazne srodowisko pracy sprzyjajace wspotpracy X

i integracji zespotu.




