Kraj Polska

Wojewddztwo dolnoslaskie

Miejscowosé Wroctaw

Stanowisko Referent ds. administracji
Nazwa firmy ISS Facility Services Sp. z 0.0.

Zakres obowigzkow:

e Wsparcie zarzadzania kontraktem FM, w tym ustugami utrzymania
czystosci i administracyjnymi

e Obstuga systemdw HR i ptac: dane pracownikéw, obieg dokumentéw,

. . grafiki, urlopy, rozliczenia ptac

Opis stanowiska

e Realizacja zakupdéw zgodnie z potrzebami

e Organizacja pracy, zapewnienie gotowosci operacyjnej

e Budowanie relacji z klientami, inicjatywa w tworzeniu rozwigzan

e Dbatos¢ o bezpieczne srodowisko pracy

Wymagania:

Biegtos¢ w MS Office

Angielski min. B1

Wymagania
e Doskonata komunikacja, kultura osobista
e Precyzja, terminowos¢, dobra organizacja
e Efektywnosc pod presja
Oferujemy:
e POt etat, pon.-pt., godz. 8:00-17:00
e Wdrozenie na stanowisko
Oferujemy e Stabilnos¢ w miedzynarodowej firmie

e Przyjazne srodowisko, zespoty wielokulturowe
e Szeroki pakiet szkolen

e Mozliwosé rozwoju w dostawcy ustug FM
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio
do pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/referent-
ds-administracji 9101032.html
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