Manpower (Agencja zatrudnienia - numer certyfikatu 412) to §wiatowy lider w dziedzinie HR o ponad
60-cio letniej tradycji. Obecnie do swojego biura poszukujemy osoby na stanowisko:

Pracownik recepcji

(rowniez z orzeczeniem)

Nr ref.: RECEP/Wr/2019

Miejsce pracy: Wroctaw
Zadania:

e Pierwszy kontakt z kandydatami szukajgcymi pracy (wstepny wywiad zawodowy,
przedstawienie aktualnych ofert)

¢ Kompleksowa obstuga biurowa i koordynacja spraw biezgcych

e Obstuga logistyczna gosci

e Koordynowanie obiegu dokumentow

e Zarzadzanie pocztg przychodzacg i wychodzaca

e Wsparcie dziatu rekrutacji

e Zarzadzanie salami konferencyjnymi

e Odpowiedzialno$¢ za socjalng czes¢ biura (zamowienia art. spozywczych, wody, itp.)

e Dbanie o estetyczny wyglad biura

Wymagania:

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz dobra znajomosc¢ pakietu MS Office
e Wysoka kultura osobista

e Samodzielnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw

¢ Komunikatywnos¢ i umiejetnosci interpersonalne

¢ Mile widziane orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

Oferujemy:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Prace w firmie o stabilnej pozycji rynkowej

e Mozliwosé rozwoju zawodowego

o Dostep do pakietu benefitow: karta Multisport, prywatna opieka medyczna,
ubezpieczenie grupowe PZU,;

e Sprzyjajgce warunki pracy dla osob niepetnosprawnych

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na maila natak@manpower.pl



