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Recepcjonista/ka

Recepcjonista/ka

Manpower (Agencja zatrudnienia - numer certyfikatu 412) to światowy lider w dziedzinie HR o ponad 60-cio letniej tradycji. Obecnie dla jednego ze swoich

Klientów poszukuje osób na stanowisko: Recepcjonista/ka  Miejsce pracy: Warszawa (Włochy) Numer ref. REC/014/PCI  Zadania:  • Powitanie, przyjmowanie i

kierowanie gości odwiedzających firmę do właściwych osób/ działów • Obsługa klientów wewnętrznych i zewnętrznych firmy • Odbieranie i przekierowywanie

rozmów do odpowiednich osób/ działów • Zamawianie materiałów i artykułów biurowych • Zarządzanie korespondencją przychodzącą i wychodzącą • Aktualizacja

i zarządzanie kalendarzem spotkań • Dbałość o zachowanie obowiązujących procedur bezpieczeństwa związanych z kontrolą dostępu • Wsparcie administracyjne i

organizacyjne dla wszystkich pracowników biura • Wykonywanie bieżących prac administracyjnych  Wymagania:  • Mile widziane roczne doświadczenie w pracy

na podobnym stanowisku • Dobra znajomość języka angielskiego (w mowie/ piśmie) - min. poziom B2 • Obowiązkowość i zaangażowanie w wykonywanie

powierzonych zadań • Bardzo dobra organizacja pracy • Wysoka kultura osobista  Oferujemy:  • Umowę zlecenie • Możliwość zdobycia dodatkowego

doświadczenia w cenionej firmie o ugruntowanej pozycji na rynku • Pracę w przyjaznym środowisku w godzinach 8:00-16:00   Prosimy o aplikowanie przez

poniższą stronę internetową: https://aplikuj.hrlink.pl/aplikacja/Recepcjonista-ka/62115-82437-26-449-1192.html  Prosimy o załączenie klauzuli:  "Wyrażam zgodę

na przetwarzanie podanych przeze mnie moich danych osobowych przez ManpowerGroup (ManpowerGroup Sp. z o.o., MP Transactions Sp. z o.o., MP Services

Sp. z o.o., ManpowerGroup Solutions Sp. z o.o., Proservia Polska Sp. z o.o., z siedzibą przy ul. Prostej 68 w Warszawie, 00-838, MP Management Sp. z o.o. z

siedzibą przy ul. Sienkiewicza 85/87, 90-057 w Łodzi wchodzących w skład ManpowerGroup; dalej jako Współadministrator Danych Osobowych) w celu realizacji

procesu rekrutacyjnego na stanowisko wymienione w ogłoszeniu, zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4.5.2016 r.). Oświadczam, że zostałam/zostałem powiadomiona/powiadomiony o tym, że podanie przeze mnie

danych osobowych jest dobrowolne, jak również o tym, że przysługuje mi prawo do cofnięcia niniejszej zgody w każdym czasie, przy czym cofnięcie zgody na

przetwarzanie danych osobowych jest równoznaczne z rezygnacją z dalszego udziału w tym procesie rekrutacyjnym."  Oferta dotyczy pracy tymczasowej
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