A Golden Pallet Kft. 30 éve stabilan miikodé magyar tulajdonu tarsasag. Fo
profilunk: raklapok gyartasa. Cégunk bévuld feladatainak magas szinvonalll
elldtasahoz munkatarsat keresunk.

Irodai asszisztens munkatarsat keresiink Biatorbagyra!

F6bb feladatok:

Ugyfelek és vendégek személyes fogadasa, irdnyitasa

Telefonhivasok és e-mailek kezelése, tovabbitasa az illetékes kollégak felé

A szervezeti egység szerz6déseinek, nyilvantartasainak adminisztrativ kezelése
Dokumentumok szkennelése, rogzitése, rendszerezése, archivdlasa

Bejové és kimend postai kildemények kezelése, iktatasa

Targyaldsok, tgyféltaldlkozék el6készitése és koordindldsa (pl. teremfoglalds, vendéglatas
biztositasa)

Az iroda zavartalan m(kodésének tdmogatasa (pl. irodaszerek beszerzése, nyilvantartasa,
napi operativ ligyek intézése)

Alkalmankénti asszisztensi tdmogatas a cég mas teriletein

Kapcsolattartds és egylttm(ikodés szervezetekkel, partnerekkel, beszallitokkal

Elvarasok:

ElGny:

fels6foku végzettség

Magabiztos MS Office ismeret (Word, Excel, Outlook)
Uzleti etikett ismerete

Kivalé kommunikacios és szervezbkészség

Nyitott, kedves, kézvetlen fellépés

Legalabb kozépfoku aktiv angol nyelvtudas

B kategdrias jogositvany (eseti kiils6 beszerzésekhez)
Preciz, megbizhatd és ligyfélkozpontu hozzaallas

Ipari kornyezetben szerzett tapasztalat

Amit kinalunk:

Stabil hattérrel rendelkezd, hosszu tavra tervez6 vallalat
Kellemes, modern irodai kérnyezet

Tamogatd, baratsagos csapat, ahol szamitanak rad
Valtozatos feladatkor, fejlédési lehet6ségek

munkaidé: hétf6té péntekig 08:00-16:00-ig ( home office lehetdség nincs ebben a munkakorben)
Munkavégzés helyszine: Biatorbagy, Budai ut 10. Golden Pallet Kft.

Szakmai 6néletrajzot a
hr@goldenpallet.hu

e-mail cimre lehet kuldeni.
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