Firma: CitySpace

Lokalizacja: Warszawa

Tryb pracy: praca stacjonarna

Typ umowy: Umowa o Prace — petny etat — praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 9-17

Mtodszy Specjalista ds. obstugi klienta

Twaj zakres obowigzkéw

Zapewnianie wysokiego poziomu obstugi klientéw CitySpace- Twoim zadaniem bedzie m.in.
obstuga kalendarza rezerwacji, udostepnianie urzadzen biurowych, obstuga klientéw
zewnetrznych odwiedzajacych biuro, reagowanie na biezgce zapytania klientéw pracujgcych
w przestrzeni biurowe;j.

Obstuga administracyjno-biurowa centrum biznesowego- wsparcie klientéw to m.in. dbanie o
prawidtowy obieg dokumentacji, obstuga korespondencji oraz wprowadzanie faktur do
wewnetrznych systemoéw.

Dokonywanie biezgcych zamdéwien do centrum- bedziesz odpowiadac za to, aby w centrum
biznesowym nie brakowato m.in. podstawowych artykutdw biurowych. Bedziesz na biezgco
wspotpracowad z dostawcami produktow.

Koordynacja rozwigzywania probleméw technicznych- Twoim zadaniem bedzie dbanie o to,
aby wszystkie dostepne dla klientow urzgdzenia funkcjonowaty bez zarzutu.

Nasze wymagania

Pierwsze doswiadczenia w obstudze klienta- wierzymy, ze dzieki temu bedziesz w stanie
sprawnie wdrozy¢ sie w zadania na stanowisku Mtodszego Specjalisty.

Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego - wspotpracujemy z klientami anglojezycznymi,
dlatego aby dobrze realizowa¢ zadania, potrzebujesz swobodnie komunikowaé sie w tym
jezyku.

Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

Wysoka kultura osobista i fatwosé w nawigzywaniu kontaktéw- nasi klienci to osoby pracujgce
na powierzchni biurowej. Chcemy zapewnic¢ im biezgce wsparcie na jak najwyzszym poziomie,
dlatego szukamy osdb sprawnych w zakresie komunikacji, sprawnie realizujgcych zlecone
zadania i zaangazowanych.

To oferujemy

Stabilng forme zatrudnienia w oparciu o Umowe o Prace.

Kafeterie benefitéw, a w niej m. in. dofinansowanie do pakietéw sportowych, vouchery, bilety
do kina i wiele innych.

Prace w preznie rozwijajgcej sie organizacji.

Prywatng opieke medyczng (LuxMed).



Opis firmy

CitySpace to jeden z lideréw branzy flexspace w Polsce - elastycznych przestrzeni biurowych, w
ktdrych pracuje sie wygodniej, przyjazniej i nowoczesniej. CitySpace dysponuje jedng z najwiekszych
w kraju sieci produktow biurowych. Oferuje elastyczne biura serwisowane, coworking, wirtualny
adres dla firm oraz eleganckie sale spotkan na ponad 25 tys. mkw. przestrzeni biurowej w 5.
najwiekszych miastach Polski.

CitySpace nalezy do grupy kapitatowej Echo Investment, dzieki czemu tworzgc swoje ustugi moze
wybieraé biurowce, ktére spetniajg najwyzsze standardy techniczne. W wyjatkowych 12. lokalizacjach
w Polsce tworzy ergonomiczne i inteligentne miejsca pracy, blisko wszystkiego, czym zyje miasto:
restauracji, kawiarni, centrow handlowych, sklepdw i instytucji kultury.

Aplikacje przez link na pracuj.pl - Praca Mtodszy Specialista ds. obstugi biura, City Space Management
Sp. z 0.0., Warszawa (pracuj.pl)
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