Praca administracyjno-biurowa
Miejsce pracy: Zyrardow

Wymagania:

e umiejetnos¢ nawigzywania i budowania pozytywnych relacji z Klientami
indywidualnymi oraz korporacyjnymi,

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (zwtaszcza MS Office) oraz
urzgdzen biurowych,

e umiejetnos¢ koordynacji wielu zadan, dobra organizacja pracy,

e praca na podobnym stanowisku,

e samodzielnos¢, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w grupie,

o doktadnos¢, sumiennosg,

e pracowitosc,

e chec rozwoju.

Zatrudniona osoba bedzie odpowiedzialna za:

e prace asystenckie dla biura inzynieryjnego,

e wsparcie administracyjne zarzadu,

e redagowanie pism do Instytucji

e wspottworzenie ofert w postepowaniach przetargowych (PZP)

e dbanie o pozytywny wizerunek firmy w kontaktach z klientami,
podwykonawcami i dostawcami,

e zadania z obszaru marketingu,

e nawigzywanie i podtrzymywanie pozytywnych relacji z kontrahentami i
przysztymi klientami

Oferujemy:

e ciekawg prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie,

e mozliwosc¢ czerpania doswiadczenia od uznanych ekspertow,
e mozliwos¢ rozwoju,

e Wwsparcie w procesie wdrozenia,

e elastyczne godziny pracy,

« mozliwosc¢ szkolen,

o pface adekwatng do posiadanego doswiadczenia.

Zainteresowane osoby zapraszamy do wysytania CV na adres
mailowy: rekrutacja@bbconsultants.pl
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