Jf/ qless system

Glass System Polska S.A.

Glass System Polska S.A. jest innowacyjng, dynamicznie rozwijajacg sie firmg inzynieryjno-
produkcyjng. Tworzymy oryginalne rozwigzania, m.in. do konstrukcji $cian szklanych we wnetrzach. Opierajg
sie one w catosci na wiasnych oryginalnych projektach.

Dbamy, aby tworzone przez nas produkty byty unikalne i wprowadzaty innowacje do S$wiata
architektury. Na przestrzeni lat opracowali$my szereg autorskich rozwigzan, czego potwierdzeniem jest

kilkadziesigt wzoréw uzytkowych i patentow.

Obecnie w zwigzku z rozwojem firmy i organizacjg pracy w nowym biurze rekrutujemy na stanowisko:

Specjalisty ds. Administracji

Miejsce pracy: Warszawa
Zakres obowigzkow:

+  Biezaca obstuga potaczen telefonicznych,

+  Przyjmowanie i obstuga gosci biura,

*  Przyjmowanie oraz nadawanie korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich,

+ Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

*  Przyjmowanie dokumentow oraz faktur, opisywanie ich oraz zarzadzanie obiegiem tych dokumentow,

+ Zamawianie zaopatrzenia do biura (art. spozywcze, biurowe, wyposazenie i akcesoria komputerowe),

+ Organizacja podrézy stuzbowych — zakup biletéw, rezerwacja hoteli itp.,

+ Sporzadzanie i wysytanie list obecnosci przed rozpoczeciem kazdego miesigca do wszystkich lokalizacji
firmy,

+  Administrowanie portalami dot. benefitéw (MultiSport, Medicover),

+  Wystawianie skierowan na badania medycyny pracy dla nowych i obecnych pracownikoéw,

+  Sporzadzanie protokotdw przekazania sprzetu elektronicznego pracownikom oraz aktualizowanie
ewidencji sprzetow (laptop, telefon stuzbowy itp.),

+  Przetwarzanie dokumentacji i ewidencja faktur, rachunkow klientow oraz statych dostawcéw ustug,

+  Biezacy kontakt z administracjg i zarzadca budynku biura, zgtaszanie ewentualnych usterek do stuzb
technicznych,

+  Sporzadzanie raportéw i zestawien,

*  Pomoc przy organizacji wydarzen i eventéw firmowych,

+  Wsparcie przy organizacji szkolen dla architektow i partneréw, organizowanych przez Dziat Handlowy
oraz Dziat Marketingu,

+  Facylitacja spotkan firmowych.
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Jf/ qless system

Oczekiwania:

* Min. 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

+ Skrupulatnos$¢ podczas pracy z dokumentacjg i danymi,

+ Efektywne zarzadzanie czasem i terminowos¢,

« Umiejetnosé pracy w zespole,

+ Znajomos$¢ oprogramowania pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point),

+ Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajgca swobodng komunikacje.

* Entuzjazm i che¢ do nauki.
Oferujemy:

+ Zatrudnienie na peten etat,
* Interesujacy i zréznicowang prace w mtodej, dynamicznie rozwijajgcej sie, innowacyjnej firmie,
*+ Przyjazng atmosfere pracy,

* Mozliwos¢ zdobycia réznorodnych doswiadczen oraz rozwoju zawodowego.

Benefity:

+ Dofinansowanie zaje¢ sportowych,
+ Prywatna opieka medyczna,

+ Ubezpieczenie na zycie,

+ Spotkania integracyjne,

« Strefa relaksu.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”
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