Office Manager

Juz dzis$ jako Office Manager dotaczg do zespotu DESIGNA w Warszawie.

Co robimy &

Czy zastanawiate$ sie kiedys, kto produkuje
szlabany i kasy na parkingach wielopoziomowych
lub parkingach?

Z liczbg ponad 17 000 zainstalowanych systemoéw
jesteSmy sSwiatowym liderem na rynku w petni
zautomatyzowanych obiektdw parkingowych.

Firma DESIGNA specjalizuje sie w tworzeniu
rozwigzan cyfrowych, ze szczegdélnym naciskiem
na systemy zarzadzania miejscami parkingowymi

| co sie za tym kryje? Cate mndstwo. Aby dostosowac nasze systemy do potrzeb naszych klientow,
niezaleznie czy jest to lotnisko w Nowym Jorku, centrum handlowe w Kuala Lumpur czy designerski
nowoczesne centrum biznesowe w Krakowie, oferujemy kompleksowe rozwigzania sktadajgce sie
z oprogramowania, urzadzen wykonawczych i komponentéw serwisowych.

Twoje zadania

Poszukujemy Office Managera, ktdry z zaangazowaniem zadba o sprawne funkcjonowanie
warszawskiego biura firmy.

Organizacja codziennej pracy biura: Organizacja czasu pracy biura (umawianie i dbanie
o kalendarz spotkan); przyjmowanie kontrahentow, kontakt z klientami (obieranie
i wykonywanie potaczen), administracja potrzebami logistycznym biura (panowanie zakupdéw
i zamawianie materiatow biurowych), Kontakt z gtdwna recepcjg budynku w zakresie realizacji
ich zadan (biuro serwisowane);

Obstuga klienta: Wysokie zaangazowanie w obstuge klienta, zapewnienie klientom sprawnej
obstugi (kierowanie i administrowanie zapytaniami do odpowiednich dziatéw firmy);
Podstawowa admiracja ksiegowa: Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw handlowych
(umow, faktur, not). Rejestracja dokumentow w programie ksiegowym i wspoétpraca z biurem
ksiegowym obstugujgcym firme; Wystawianie i rejestracja dokumentdéw sprzedazy.



=  Wspdtpraca z centralg firmy w Niemczech: Bezposredni kontakt z odpowiednimi dziatami
w firmie w zakresie oczekiwanego wsparcia (HR, finanse, marketing, handlowy);

= Raportowanie: Przygotowywanie cyklicznych

raportéw dla zarzadu firmy z zakresu

funkcjonowania biura firmy, obstugi klienta i realizowanych dziatan marketingowych;

= Marketing: Wsparcie organizacji i

administrowanie dziataniami promocyjnych firmy.

Wspdtpraca z agencjami i wydawnictwami w zakresie publikacji tresci reklamowych

i przygotowywania eventéw.

Dlaczego DESIGNA [7]

UoP;

Wynagrodzenie w przedziale 6 000 - 7 200 zt brutto;
Praca zdalna 1 dzien w tygodniu (wiecej mozliwosci
po konsultacji z przetozonym);

Pakiet prywatnej opieki medycznej.

Szkolenie z systemu ksiegowego;

Program nauki/doskonalenia jezyka niemieckiego;

Kontakt

Katarzyna Lulek
Tel.: +48 573 442 460
E-Mail: katarzyna.lulek@designa.com

DESIGNA AXESS Polska Sp z o.0.
Plac Konesera 12
03-736 Warszawa

designa.com

Twoje doswiadczenie

Preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunku
administracja, marketing, stosunki
miedzynarodowe, ekonomia, rachunkowos¢é.
Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w zakresie
komunikacji interpersonalnej i pisania (B2)
Sumiennosé¢, odpowiedzialnosé i samodzielnosé.
Dobra znajomos¢ narzedzi z pakietu Office (Excel,
Word, PowerPoint);

Znajomos¢ podstawowych procedur ksiegowych.;
Otwartos¢ i che¢ do nauki i rozwoju.

DESIGNA
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