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RECEPCJONISTKA/RECEPCIJONISTA W ZESPOLE LOGISTYKI I ORGANIZAC]I

Do gtownych zadan osoby wspétpracujacej na stanowisku Recepcjonista w Zespole Logistyki i Organizacji
nalezec bedzie:

- prowadzenie recepcji Spotki,

- obstuga spotkan w salach konferencyjnych,

- przyjmowanie i nadawanie korespondencji zgodnie z procedurg kancelaryjna,
- wspotpraca w ramach biezacej obstugi z dostawcami zewnetrznymi,

- wsparcie zespotu w pracach administracyjnych,

- wspotpraca z innymi komorkami firmy.

0d kandydatéw wymagamy:

- wyksztatcenia min. $redniego,

- wysokiej kultury osobistej,

- systematycznosci oraz umiejetnosci efektywnej organizacji pracy,

- umiejetnosci obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,

- bardzo dobrej znajomosci jezyka polskiego,

- znajomosci jezyka angielskiego,

- mile widziane bedzie takze doswiadczenie w organizacji biura, rejestracji przesytek, dokonywaniu zaméwien.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV i List motywacyjny), na adres mailowy: ZOL@xelion.pl

Wszystkim zainteresowanym kandydatom dziekujemy za zgtoszenia. Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z
wybranymi kandydatami.

W aplikacji prosimy o dopisanie klauzuli: "Zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. 2002.101.926 z pdzn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie przez Xelion. Doradcy Finansowi Sp. z 0.0.
moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego i przysztych
procesow rekrutacyjnych."



