NTERMAIR

LED TRADING COMPANY

Irodai asszisztenst keresiink!

Az Intermar Kft, 2008-ban alapitott professzionalis vilagitastechnikai vallalat.

B2B  terlleten  foglalkozunk vilagitastechnikai projektekkel és  technologiak
forgalmazasaval, szaktanacsadassal.

Dunakeszi Irodankba keresiink irodai asszisztenst adminisztracié, konyvelés, Webshop
Uzemeltetési feladatokra és irodai rendfenntartasra.

Feladatok

e Postai kiildemények, ajanlott levelek, csomagok atvétele és kiildése
e Vendégek fogadasa, koordinalasa

e Targyald elbkészitése targyalasokra, kavé, tdité felszolgalasa

e Asszisztensi feladatok ellatasa, a vezetéség tamogatasa

e Irodaszerek, konyhai termékek rendelése

e Konyvelbvel vald kapcsolattartas

e Rendelések, szallitasok rogzitése, nyomonkovetése

e Iroda rendbentartasa

Elvarasok

« Erettségi vagy fels6foku végzettség

e Felhasznaldi szintl szamitogépes ismeretek (Word, Excel, Power Point, Outlook)
e Preciz munkavégzés, kivaldé kommunikacios és problémamegoldé készség

e Hasonl6 munkakorben szerzett tapasztalat

o Ugyfélkézpontu szemlélet

o Kifogastalan megjelenés

e Csapatjatékos személyiség, rugalmassag

Elényok

e Cégmenedzser vagy mas adminisztracios program felhasznaloi szint(i ismerete



e Webshop rendszerek ismerete
e Angol vagy egyéb idegen nyelv ismerete
e "B" kategorias vezet6i engedély

Amit kinalunk

o Piacképes fizetés

e Mobiltelefon és laptop biztositasa

e 8 dras bejelentett munkaviszonyt

e Modern, szines, igényes irodai munkakdrnyezet

e Jb lokacid (Dunakeszi F6 utdn, Uj ingatlanban)

e Bejaras tamogatas (izemanyag, tomegkdzlekedés, stb.)
e Csaladias hangulatd munkahely

e Klimatizalt-modern iroda

Jelentkezés:

Email: munka@intermar.hu
Telefon: +36 70 330 5103
Személyesen: 2120 Dunakeszi, F6 ut 36/1. 9:00-t6l 17:00-ig.




