Koordynator biura | Asystent administracyjny

Centerscape Investments Poland, jeden z wiodacych europejskich inwestoréw w nieruchomosci, amerykanski fundusz
inwestycyjny, poszukuje Koordynator biura | Asystent administracyjny, aby zmaksymalizowaé wydajnosc¢ swojego
dziatu biurowego.

Twoje obowiazki:

e Codzienne zadania recepcyjne - odbieranie telefonow, e-maili, witanie gosci, przygotowywanie kawy/herbaty
dla gosci

e Zarzadzanie poczta i ustugami kurierskimi - odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja poczty przychodzacej,
przygotowywanie poczty wychodzacej

e Prowadzenie inwentaryzacji i zakupu materiatéw biurowych

e Wspieranie codziennej pracy CEO

e Przyjmowanie i rejestrowanie faktur przychodzacych

e Zarzadzanie salami konferencyjnymi i salami spotkan

e Utrzymywanie dobrych relacji z lokalnymi dostawcami, ustugodawcami i personelem

e Rozwigzywanie usterek zwigzanych z biurem, reagowanie na prosby lub sugestie

e Organizowanie podrozy stuzbowych dla pracownikow

e Zarzadzanie telefonami i pojazdami stuzbowymi (kontaktowanie sie z dostawcami ustug/firmami
leasingowymi, zakup nowego sprzetu itp;)

e Zapewnianie codziennej pomocy administracyjnej i wsparcia dla zespotu

e  Utrzymywanie kontaktow z zagranicznymi oddziatami firmy

e Tworzenie notatek, prezentacji i raportow w razie potrzeby

e Wsparcie zadan marketingowych, takich jak organizacja wydarzen

Nasze wymagania:
e Biegta znajomosc jezyka angielskiego
e Biegta znajomosc jezyka polskiego
e Dobra organizacja pracy
e Kreatywnos¢, otwartos¢, proaktywne nastawienie
e Doswiadczenie w pracy administracyjnej/biurowe;j
e Chec¢ do nauki
e Doskonate umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne
e Jezyk niemiecki bedzie dodatkowym atutem

Co oferujemy:
e Umowe o prace na petny etat i stabilne warunki pracy,
e Konkurencyjne wynagrodzenie i szereg benefitéw dla pracownikéw,
e Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i szkolen od pierwszego dnia pracy,
e Miedzynarodowe srodowisko pracy,
e Okazjonalne wyjazdy zagraniczne,
e Najlepsza lokalizacja w Warszawie - w poblizu stacji metra Dworzec Gdanski

Benefity
e Pakiet Multisport
e prywatna opieka medyczna
e lekcje jezykdw obcych
e profesjonalne szkolenia i kursy
e imprezy integracyjne

O nas
Dotacz do nas i rozwijaj sie w dynamicznym srodowisku u boku ekspertow! Jestesmy jednym z wiodacych europejskich
inwestorow w sektorze nieruchomosci — teraz czekamy na Ciebie. CC:)

Aplikuj juz dzis! ( D)
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