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14. | 77/2023 | Asystent/ka biura | Lodz
Zakres dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw w firmie,
obowigzkow sporzadzanie dokumentéw: uméw przedwstepnych,
korekta umow pod wzgledem prawnym i formalnym,
wysylanie poczty,

praca administracyjna,

prowadzenie kalendarza i zbioru zadan,

organizacja porzgdku w biurze,

dbalos¢ o estetyke miejsca pracy,

wprowadzanie ofert do systermu CRM,

spisywanie procedur i proceséw w biurze,

obstuga klientow przychodzacych do biura (podanie kawy, herbaty),
prowadzenie korespondencji mailowej i telefonicznej z klientami,
rejestracja leadéw i przekazywanie bezposrednio do agentow,
organizacja proceséw rekrutacyjnych,

dokonywanie zamdwien firmowych,

dbanie o dobry wizerunek biura i firmy,

przygotowywanie i redagowanie wypowiedzi do gazet.

Wymagania wyksztalcenie wyzsze

dokladno$¢ i samodzielnosé,

wysoka kultura osobista,

wykazywanie wlasnej inicjatywy,

znajomosé pakietu MS Office,

punktualnosé,

znajomos¢ Social Media,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,
prawo jazdy kat. B oraz wlasny samochéd,
komunikatywnos¢ 1 umiejetnosé sprawnego dziatania,
dyspozycyjnosé,

dyskrecja,

umiejetnosé zbierania informacji z portali,

Mile widziane:

znajomosé i umieje¢tnodé obstugi aplikacji typu Notion i Click up,
znajomosé rynku nieruchomosci,

umiejetnosc sprzedazy,

znajomos¢ obstugi podstawowych programow graficznych,
doswiadczenie przy organizacji szkolen.

Forma Umowa zlecenie/ kontrakt B2B
zatrudnienia
Kontakt Cel Kieruje Dziataniem Krzysztof Zigba; ul. Wierzbowa 21
Waznosé do 22.06.2023
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