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RecePCjonista / RecePCjonistka Umowa zlecenia

@ Grzybowska 5a, Warszawa

Braughman Group Media Outdoor Sp. z o. o.

JesteSmy czesciag Grupy Digital Network SA — wiasciciela Screen Network, ktéry posiada ogélnopolska sie¢
ekranéw cyfrowych (Digital Signage / Digital Out Of Home). Koncentrujemy sie na reklamie wielkoformatowej
w obszarach OOH, DOOH oraz muralach. Nieustajgco pracujemy nad rozwojem naszych produktéw w oparciu
o nowoczesne technologie, dostarczajgc naszym klientom najlepsze rozwigzania efektywnej komunikacji
marketingowe;j.

www.braughman.com

ZADANIA:

. biezaca obstuga sekretariatu spotki (poczta, centrala telefoniczna, e-maile, kalendarze) oraz dbanie o schludny
wyglad recepcji

e administrowanie fizycznym i elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz ich archiwizacja

obstuga spotkan odbywajacych sie w siedzibie Spotki (koordynacja rezerwacji sali konferencyjnej, organizowanie

spotkan on-line, serwis napojow)

organizowanie wyjazddéw stuzbowych (transport, noclegi)

ewidencja sprzetu i wyposazenia biurowego, dbanie o urzadzenia biurowe

zaopatrzenie biura w art. spozywcze, biurowe oraz srodki higieniczne

bezposrednia wspdtpraca z partnerami firmy (kurier, zarzadca budynku, firma sprzatajaca, firma IT, kancelaria

prawna itp.)

NASZE WYMAGANIA:

e  posiadasz min. Srednie wyksztatcenie

e  znasz $rodowisko MS Office, MS Teams, Google Docs - to nasze podstawowe narzedzia pracy, wiec Twoja
biegtos¢ w ich obstudze jest niezbedna

e  potrafisz obstugiwac urzadzenia biurowe (komputer, drukarka, skaner, tablet, smartfon) - Twoje umiejetnosci
techniczne beda kluczowe w codziennej pracy

®  bardzo dobrze organizujesz prace wiasna: priorytetyzacja zadan, wielozadaniowo$¢, praca pod presjg czasu,
samodzielna organizacja pracy, wspodtpraca w zespole

e  posiadasz wysoka kulture osobistg, rozwiniete zdolnosci interpersonalne i komunikacja - bedziesz
wspotpracowac z réznymi osobami zaréwno wewnatrz, jak i na zewnatrz firmy

®  jestes osobag samodzielng i bierzesz odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania

OFERUJEMY:

umowe zlecenia na min. 6-7 h dziennie (od poniedziatku do pigtku)
przyjazna atmosfere pracy i wsparcie zespotu na kazdym etapie wdrozenia
realng mozliwos¢ nawigzania dtugofalowej wspodtpracy po zakonczeniu stazu
dotaczenie do dynamicznie rozwijajacej sie organizacji

prace w stabilnej, wiodacej grupie spotek z branzy reklamy zewnetrznej

Brzmi ciekawie? Wyslij nam swoje CV!

hr@braughman.com

danych ) jest Braug Group Media Outdoor Sp. z 0.0.  siedziba W iie, ul. Grzy 5A, 00-132 Dane beda pi wcelu p ia rekrutacji na stanowisko wskazane
w ogtoszeniu (art. 6 ust. 1lit. b RODO). Kandydat ma prawo dostepu do danych, ich sp ia, usuniecia, ograniczeni ia oraz wniesienia sprzeciwu. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu
w rekrutacji. Z Admini em mozna skor ¢ sig poprzez e-mail: iod@braughman.com.
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