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O firmie
ISS FACILITY SERVICES POLSKA wchodzi w sktad miedzynarodowej Grupy ISS zatozonej w 1901 r., jednego z najwiekszych na $wiecie ustugodawcdw w zakresie Facility Services.

W Polsce firma dziata od 1995 r. i zatrudnia okoto 2000 pracownikédw. Podstawowg dziatalnoscig ISS w Polsce jest kompleksowa obstuga obiektéw, a szczegdlnie prace serwisowe tzn.
sprzatanie biur.

Zakres obowigzkéw

® Obstuga recepcji- obstuga pracownikdw oraz gosci zewnetrznych

e Organizowanie wtasnej pracy na recepgji

® Przyjmowanie, sortowanie i dostarczanie korespondencji

® Rejestrowanie obiegu dokumentdéw zgodnie z wewnetrznymi standardami firmy

e Zapewnienie prawidtowego przeptywu dokumentéw wewnatrz i na zewnatrz firmy

e Dbanie o prawidtowy i efektywny przeptyw informacji

e Obstuga skrzynki pocztowej

e Komunikowanie sie z pracownikami w sprawach zwigzanych z obiektem

e Zarzadzanie rezerwacjami w sposéb odpowiadajacy potrzebom pracownikéw klienta

e Przyjmowanie zgtoszen, rejestrowanie ich w systemie, informowanie pracownikdw o statusie rezerwacgji i
ewentualne poszukiwanie alternatywnych rozwigzan.

e Koordynowanie zamoéwien- prowadzenie rejestru kart. wyrabianie, wydawanie, przyjmowanie i utylizacja kart
o @Praca z systemem zgtoszeniowym FMS lub innym dedykowanym

e @Zamawianie kurieréw: Przyjmowanie zgtoszen, rejestrowanie ich w systemie i zamawianie

e Zamawianie cateringu zewnetrznego

e \Wspotpraca z dziatem IT

e Wspdtpraca z zespotem na kontrakcie.

® Inne czynnosci zwigzane z realizacjg kontraktu zlecone przez przetozonego.
Wymagania

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym min. C1

e Wyksztatcenie- min. Srednie

e Obstuga komputera umozliwiajgca swobodna prace

e Znajomos¢ podstawowych programéw biurowych, takich jak MS Office (Word, Excel, Outlook)
o Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

® Skrupulatnos$¢ w zarzadzaniu danymi, dokumentacjg oraz rezerwacjami.

e Profesjonalizm i uprzejmos$¢ w relacjach z klientami oraz wspdtpracownikami

® Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, proaktywna postawa i opanowanie

Oferujemy

e atrudnienie w oparciu 0 umowa o prace

e Prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00
e Rozpoczecie wspdtpracy od stycznia

e Stabilne zatrudnienie i terminowe wynagrodzenie,

e Niezbedne narzedzia do pracy,

e Mozliwos¢ rozwoju w miedzynarodowej firmie

e Dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej,

e Mozliwos¢ skorzystania z darmowych konsultacji z dziedzin ( psychologia, prawo, finanse, ekonomia, sprawy
pracownicze).

Informacje dodatkowe

Aplikujac na to stanowisko, masz pewnos¢, ze bedziesz oceniany/a wytacznie na podstawie swoich kompetencji. Zachecamy Cie do zamieszczenia w aplikacji informacji o ewentualnych
oczekiwaniach dotyczacych usprawnien, ktére utatwig Ci przyjazd i udziat w rozmowie. Niezaleznie od tego jakie orzeczenie posiadasz, aplikuj- Porozmawiamy :)

wer eo Portal Pracy dla Oséb Plac Jana Kilifiskiego 2, 35-005 +48 (16) 679 16 16 kontakt@werbeo.pl
z Niepetnosprawnosciami Rzeszéw
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