A Baumit Kft. — amely osztrdk tulajdonban 1évS, nemzetkdzi épitGanyag-ipari konszern
magyarorszagi ledanyvallalata — 1990-es alapitdsa 6ta mara a hazai épitGipar vezetd cégei kozé
tartozik. Tevékenységét innovativ épitGipari termékek, vevGorientdlt szolgdltatdsok és dinamikus
fejlédés jellemzi.
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Dorogi székhelyiinkre

Irodai asszisztens

munkatarsat keresiink

Feladatok:

A Vallalat dorogi székhelyére érkez6 vendég- és partnerforgalom koordinalasa, recepcids feladatok
ellatasa

Targyalok el6készitése, foglalasa, rendben tartasa

E-mailek, telefonhivasok kezelése

Tarsasag részére érkezd és feladasra varo levelek és kiuldemények kezelése

Rendezvények szervezésében valo6 részvétel, catering

Szkennelés, dokumentum archivalasi feladatok ellatasa

Napi kapcsolattartas a vezetékkel és munkatarsakkal

Egyéb titkarsagi és adminisztrativ feladatok ellatasa

Akit keresiink:

Kozépfoku végzettség

Legalabb 3-5 éves, hasonlé6 munkakdrben szerzett tapasztalat

B kategorias vezet6i engedély

Szamitogépes irodai alkalmazasok ismerete (MS Office, scanner, levelez6 rendszer, stb.)
Angol nyelvtudas szdban és irasban

Proaktivitds és problémamegold6 hozzaallas

Pontos, preciz munkavégzés onalléan és csapatban is

El6ny jelent:

Hasonlo terlleten szerzett tapasztalat
Német nyelvtudas

Amit kinalunk:

Vonzd juttatasi csomag (cafeteria, év végi jutalom, képzési lehetéség)
Valtozatos, felel6sségteljes feladatok

Csaladias kozdsség

Hosszutavu munkalehetéség, stabil vallalati hattér

Palyazoink onéletrajzat az allas@baumit.hu e-mail cimre varjuk!
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