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O firmie
Nasz partner to renomowany hotel, znany z wysokiego standardu obstugi i wyjatkowej atmosfery. Oferuje stabilne warunki zatrudnienia, mozliwosci rozwoju i prace w

miedzynarodowym zespole. Hotel wspiera réznorodnos¢, zatrudniajac takze osoby z niepetnosprawnosciami i tworzac przyjazne srodowisko pracy.
Jedli chcesz rozwijac sie w branzy hotelarskiej i sta¢ sie czescig goscinnej marki — aplikuj juz dzis!

Zakres obowigzkéw

e Obstuga korespondencji mailowej i telefonicznej

e Wprowadzanie i aktualizacja rezerwacji w systemie hotelowym

® Przygotowywanie dokumentéw, umoéw oraz raportéw

e Wsparcie dziatu recepcji i sprzedazy w zadaniach administracyjnych
e Archiwizacja dokumentacji i dbanie o jej poprawnos¢

e Kontrola faktur i podstawowe rozliczenia

e Kontakt z klientami, firmami wspotpracujacymi i dostawcami
Wymagania

e Minimum 1-2 lata doswiadczenia w administracji, mile widziane w branzy hotelarskiej

® Znajomos¢ systemow rezerwacyjnych (np. PMS, Channel Manager) bedzie duzym atutem
e Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ samodzielnego dziatania

e Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i dbato$¢ o szczegoty

® Znajomos¢ pakietu MS Office / Google Workspace

® Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
Oferujemy

e Prace w petni zdalng

e Stabilng wspotprace w dynamicznie rozwijajgcym sie hotelu
e Elastyczne godziny pracy

® Mozliwos¢ rozwoju w branzy hotelarskiej

® Przyjazna atmosfere i wsparcie zespotu

® Sprzet stuzbowy
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