TRAKT sp. z 0.0. sp. k.

Biuro Projektéw Budownictwa Komunikacyjnego

40-159 Katowice, ul. Jesionowa 9A
tel. +48 32 228 12 70, fax +48 32 220 70 04

e-mail: trakt@trakt.eu, www.trakt.eu

Biuro Projektow Budownictwa Komunikacyjnego TRAKT Sp. z 0.0. sp. k. Swiadczy ustugi projektowania i nadzoru

budowlanego w zakresie obiektow komunikacyjnych. Nasz sukces zawdziegczamy gtéwnie zaangazowaniu, motywacji

i kwalifikacjom naszych pracownikéw, czego rezultatem s3 sukcesy i prestizowe nagrody. Z tego powodu przywigzujemy

ogromng wage do rozwoju zawodowego wszystkich osob zatrudnionych w naszym biurze.

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNYCH

MIEJSCE PRACY: KATOWICE
(nr ref. ADM 2022)

Obowiazki:
v/ praca na recepcji — biezaca obstuga gosci, odbieranie przesytek oraz sprawna i profesjonalna
obstuga telefoniczna,
obstuga i nadzér nad korespondencjg przychodzgca i wychodzaca,
zarzgdzanie samochodami stuzbowymi (biezgca obstuga, przeglady, serwis itp.),
0golne zadania administracyjne biura i rozwigzywanie drobnych problemoéw technicznych,
nadzér nad archiwum firmy,
wyjazdy do Inwestorow w celu zatatwienia spraw zleconych przez Zarzad,
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zapewnienie wsparcia kierownictwa firmy i pracownikow biura w codziennej pracy.

Wymagania:

v' prawo jazdy kat. B i doswiadczenie w prowadzeniu samochodu min. 3 lata,

v praktyczna wiedza techniczna dot. obstugi pojazdéw, zainteresowanie motoryzacja,

v wyksztatcenie $rednie,

v' znajomos$¢ obstugi komputera (programy biurowe: Ms Office, Open Office) i urzadzen biurowych
(fax, ksero, skaner),

v/ podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego pozwalajgca na pierwszy kontakt z klientem
anglojezycznym,

v bardzo dobra organizacja czasu pracy, samodzielno$¢ w dziataniu, odpowiedzialnos¢,

v" wysoka kultura osobista.

Oferujemy:
v/ umowe o prace,
v/ prace w renomowanej firmie gwarantujgcej stabilno$¢ zatrudniania,
v' mozliwo$¢ skorzystania z pakietu benefitow tj. karta multisport, prywatna opieka medyczna, kursy
jezykowe na preferencyjnych warunkach,
v cykliczne imprezy integracyjne ogélnofirmowe oraz zespotowe.

Aplikacje prosimy przesta¢ na adres rekrutacja@trakt.pl




TRAKT sp. z 0.0. sp. k.
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Na aplikacji prosimy dopisanie klauzuli dot. wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie na naszej stronie internetowej: www.trakt.eu/praca.

ZASTRZEGAMY SOBIE PRAWO ODPOWIEDZI TYLKO WYBRANYM KANDYDATOM
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