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REKRUTACJA

WSPARCIE ORGANIZACYJNE RECEPCIJI | DZIALU HR

Jesli chcesz zostac czescig
naszego energicznego
zespotu w Tychach,
zapraszamy do wziecia
udziatu w rekrutac;ji

do Recepcji i HR.

Mamy dla Ciebie:
» ciekawe wyzwania
» samodzielne stanowisko

> elastyczne godziny pracy.

OFERUIJEMY:

umowe zlecenie

stabilnos$¢ wspdtpracy i wyzwania w
dynamicznie rozwijajgcym sie zaktadzie
mozliwo$é rozwoju zawodowego w grupie
przedsiebiorstw o zasiegu
miedzynarodowym

WYMAGANIA:

status studenta

komunikatywna znajomos¢ jezyka
angielskiego

znajomosc pakietu MS Office

wysokie zdolnosci organizacyjne

oraz komunikacyjne

samodzielno$é, umiejetnos¢ koordynacji
wielu zadan jednoczesnie, dynamizm

w dziataniu i inicjatywa

mile widziane doswiadczenie w obstudze
klienta / pierwszej pracy biurowej

216z swoje CV

w dziale personalnym, w recepcji lub wyslij na adres:

raca.tsanhua-aweco.com

(nr ref. w temacie email)

ZADANIA:

biezgca obstuga recepcji oraz korespondencji
przychodzacej i wychodzacej

koordynacja wizyt na terenie zaktadu
(przygotowywanie sal konferencyjnych, organizacja
cateringu, transportéw)

organizacja podroézy stuzbowych (bilety lotnicze,
noclegi, wsparcie w wypetnianiu wnioskéw
wizowych)

wspieranie dziatu personalnego w prowadzonych
dziataniach (wizerunek pracodawcy, rekrutacje,
szkolenia, procedury HR, komunikacja itp.)
organizacja wydarzen pracowniczych oraz
komunikacji zaktadowej (w tym fanpage)

obstuga floty samochodowej

zaopatrywanie zaktadu w materiaty biurowe

i artykuty spozywcze

obstuga systemu wewnetrznego obiegu
dokumentow

wspotpraca ze wszystkimi dziatami zaktadu

oraz sekretariatami innych spétek grupy.
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