
ISS  mazowieckie · Warszawa opublikowano: 10 grudnia 2024

09:50

Recepcjonista/ka (ul. Przyokopowa, Wola)

O firmie

ISS FACILITY SERVICES POLSKA wchodzi w skład międzynarodowej Grupy ISS założonej w 1901 r., jednego z największych na świecie usługodawców w zakresie Facility Services.
W Polsce 5rma działa od 1995 r. i zatrudnia około 2000 pracowników. Podstawową działalnością ISS w Polsce jest kompleksowa obsługa obiektów, a szczególnie prace serwisowe tzn.
sprzątanie biur.

Zakres obowiązków

Bieżące prowadzenie recepcji: witanie gości, obsługa klientów zgodnie ze standardami firmy

Utrzymanie sprawnego i prawidłowego obiegu dokumentów w biurze

Obsługa centrali telefonicznej i korespondencji przychodzącej oraz wychodzącej

Współpraca z dostawcami firmy, m.in. z firmami kurierskimi

Współpraca z zarządcami budynku, serwisem technicznym, ochroną

Zarządzanie rezerwacjami sal/biurek/miejsc parkingowych

Wsparcie organizacji eventów

Inne prace administracyjne związane z funkcjonowaniem biura

Wymagania

Bardzo dobra znajomość języka angielskiego, umożliwiająca swobodną komunikację

Dobra znajomość pakietu MS Office

Umiejętność pracy w zespole i łatwość nawiązywania kontaktów

Podzielność uwagi

Umiejętność organizacji czasu pracy

Wysoka kultura osobista

Mile widziane

Mile widziane osoby z Orzeczoną lekką grupą niepełnosprawności- aplikuj, porozmawiamy :)

Oferujemy

Pracę w międzynarodowym zespole

Pracę od poniedziałku do piątku w godz. 08:30- 16:30

Wdrożenie stanowiskowe

Stabilne zatrudnienie w międzynarodowej firmie

Przyjazne i pomocne środowisko pracy

Zdobycie doświadczenia i rozwój w strukturach światowego dostawcy usług FM

Dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej

Szkolenia wewnętrzne i zewnętrzne

Informacje dodatkowe

Aplikując na to stanowisko, masz pewność, że będziesz oceniany/a wyłącznie na podstawie swoich kompetencji. Zachęcamy Cię do zamieszczenia w aplikacji informacji o ewentualnych
oczekiwaniach dotyczących usprawnień, które ułatwią Ci przyjazd i udział w rozmowie.

Portal Pracy dla Osób 
z Niepełnosprawnościami

Plac Jana Kilińskiego 2, 35-005
Rzeszów

+48 (16) 679 16 16 kontakt@werbeo.pl
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