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GABRIEL- CHEMIE

IRODAVEZETR/RECEPCIOS - FRONT
OFFICE MANAGER

MKanyagszinezékek és adalékanyagok gyartasara specializalédott nemzetkozi cégesoport vagyunk, egyben Eurépa
legnagyobb csaladi tulajdonban 16Vl mesterkeverék gyartdja. Flggetlen, nyereséges vallalatként tartés ndvekedésre
térekszink, melyet kiegyensulyozott szocidlis és dkoldgiai tevékenységeinkkel tamogatunk. Dolgozoéinkat fontos
erliforrasnak tekintjlk, és az egyik legvonzébb szeretnénk vaini. Legyen On is része ennek a vizionak, fejlkdjon On is
velunk!

NYIREGYHAZA
HUNGARY

TELJES MUNKAID ROGTON, AZONNAL

A LEGF BB ¢ Vendégeink, Ugyfeleink és Uzleti partnereink udvarias fogadasa és eligazitasa

FELEL SSEGI e Kozponti kapcsolattartas és segitségnyujtas munkatarsaink szamara altalanos szervezési

KOREID: és adminisztrativ kérdésekben

e A recepcid mXkddésének biztositasa, valamint recepcios és altalanos adminisztrativ
feladatok ellatasa

e A havi bérszamfejtés elXkészitésének koordinalasa és tamogatasa, szoros
egytttmikddésben HR osztalyunkkal

o A bejovil és kimen dokumentumok, példaul szamlak, levelezések és szerzldések
adminisztracidja, nyilvantartasa és iktatasa

o A beérkezX szamlak elkkészitése és kontirozasa a kdnyvelés szamara

e Tovabbi szervezési és adminisztrativ feladatok ellatasa a mindennapi irodai mRkodés
tamogatasa érdekében

A TE PROFILOD: o Kereskedelmi/gazdasagi szakiranyu végzettség vagy ezzel egyenérték kdzépfoku
végzettség
e Hasonl6 recepcids, irodavezetési vagy adminisztrativ munkakdrben szerzett szakmai
tapasztalat el¥nyt jelent
e Szolgaltatas- és Ugyfélkdzpontu szemlélet, valamint nyitottsag és kdzvetlenség a
kllonb6zM partnerekkel vald mindennapi kapcsolattartasban



e Kivald kommunikacios készség, empatikus hozzaallas, magabiztos, baratsagos és
professzionalis fellépés

e Onallo, rendszerezett és megoldasorientalt munkavégzés

o Gyakorlatias szemlélet, proaktivitas, kezdeményezkkészség és felelklsségtelies hozzaallas

e Nagyfoku pontossag, megbizhatdsag és diszkrécio a bizalmas informaciok kezelése soran

¢ Magabiztos MS Office felhasznaldi ismeretek, kilondsen Excel, Word és Outlook

e Nyitottsag a csapatmunkara, a kilonbdzX szakmai tertletekkel vald egylttmXkddésre és
azok tamogatasara

e Nagyon j6 angol nyelvtudas szdban és irasban, amely feltétele a hatékony
kommunikacionak nemzetkdzi vallalati kdrnyezetiinkben

AJANLATUNK: e Hosszu tavu munkalehetiséget kinalunk egy stabil, csaladi tulajdonban I1évX vallalatnal,
véltozatos és kihivast jelent feladatokkal, valamint nagyfoku énallosaggal és alkotoi
szabadséaggal.

e Fontos szamunkra a partneri egyUttmikodés és a csapatmunka.

e Dinamikus csapatban dolgozhat, rugalmas munkaid®vel és tavmunkavégzési lehetlséggel.

e Vonzé munkavallaloi juttatasokat kindlunk, tébbek kdzott ingyenes kavét és teat,
munkavallaloi parkolasi lehetkséget, cafeteria-juttatast, vallalati rendezvényeket,
tovabbképzési lehetségeket és vallalati egészségmegkrzi programokat..

RICKEREM, KULDJE EL ONELETRAJZAT ES MOTIVACIOS LEVELET AZ ALABBI
ELERHET SEGRE:

WWW.GABRIEL-CHEMIE.COM
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Jetzt bewerben


https://gabriel-chemie.onlyfy.jobs/application/apply/pwwbvhwtcd09xeowsw4irpsb2pzc96r

