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Lokalizacja: Warszawa — praca stacjonarna w godzinach 8-16 (nie ma mozliwosci pracy zdalnej)

Obowigzki:

Praca na recepcji w biurze na Altowej w Warszawie w godzinach 8-16:00

Obstuga recepcjna biura, przyjmowanie gosci — bedziesz pierwszym kobtaktem dla naszych
pracownikéw oraz gosci

codzienna opieka nad biurem (m.in: sprawdzanie stanu artykutéw biurowych, spozywczych i
chemicznych, wybdr dostawcéw w miare pojawiania sie nowych potrzeb),

Kontakt z dostawcami, kontrahentami w sprawach dotyczacych catej firmy,

Koordynacja nad firmami, z ktérymi wspétpracujemy: naprawy, remonty, kontakt np. z firma
sprzatajaca,

Obstuga urzadzen biurowych (m.in.: skanowanie i kserowanie dokumentéw, wykonywanie innych
czynnosci biurowych),

Rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, kontakt z kurierami

Utrzymywanie sprawnego i prawidtowego obiegu dokumentéw w firmie,

Wsparcie pracownikéw firmy w biezgcych pracach administracyjnych,

Wsparcie w logistyce oraz organizacji szkoler/warsztatow, eventdw, integracji,

Przygotowywanie oraz dystrybucja pakietéw powitalnych, prezentéw pozegnalnych i pakietow
okolicznosciowych dla pracownikéw,

Dziata zwigzane z ,,employee experience” oraz komunikacjg w firmie (newsletter, posty, konkursy),
Pomoc w podrdézach stuzbowych, ubezpieczeniach, wizach,

Zapewnienie sprawnego, komfortowego i radosnego srodowiska pracy,

Oczekujemy:

Dostepnos¢ 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do pigtku w godzinach 08:00 — 16:00 w biurze w
Warszawie

Komunikatywnej znajomosci jezyka polskiego oraz angielskiego w mowie i piSmie,

Checi uczenia sie i rozwoju, zdobywania doswiadczenia

Dyplomacja, takt, uczciwosc i profesjonalizm we wszystkich transakcjach, w tym komunikowanie sie
i praca z poufnymi i wrazliwymi informacjami

Proaktywnos¢, Doktadnosé, Skrupulatnosé,

Bardzo wysokie umiejetnosci organizacyjne wraz z dobrym zarzadzaniem czasem i umiejetnoscia
wielozadaniowosci oraz samoorganizacji, planowanie i realizacja zadan w celu dotrzymania
terminow (tak, pracujemy pod presjg czasu),

Zaangazowanie i wysoki standard pracy

Praktyczna znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel)

Co najmniej rok doswiadczenia na stanowisku Office Managera lub Specjalisty ds. Administracji lub
obu.

Doskonate umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne,

Musisz mie¢ doskonate podejscie klientocentryczne: pracownicy sg najcenniejszymi klientami
HR&Admin Team,
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» Odpowiedzialnos¢ i wtasnosc¢: nie czekasz, az to bedzie zrobione, ty to robisz,
» Wiedza z zakresu Employee Experience - musisz wiedzie¢ jak stworzyé wspaniate srodowisko pracy,
» Otwarta i przyjazna natura skoncentrowana na cztowieku: act with care,

Oferujemy:

« Budzet edukacyjny,

« Budzet na zakup dodatkowego sprzetu,

« Niezbedne narzedzia i licencje do pracy,

« Dofinansowanie Karty Multisport,

- Dofinansowanie prywatnej opieki medycznej,

. Dofinansowanie Grupowego Ubezpieczenia na Zycie,
« Jasna $ciezka rozwoju i awansu.



