DA ARGENTA

Argenta Sp. z 0.0. jest firmg handlowg z ponad 30-letnig tradycja na rynku z siedzibg w Poznaniu. W zwigzku
z dynamicznym rozwojem struktur sprzedazy oraz poszerzeniem oferty asortymentowej, poszukujemy
zorganizowanych i komunikatywnych Kandydatéw na stanowisko:

Asystent ds. Administracyjnych w Dziale Serwisu

Miejsce pracy: Poznan, ul. Cztuchowska 6

TWOIE ZADANIA:

Prowadzenie harmonogramu wyjazdéw Inzynieréw Serwisu;
Scista wspétpraca miedzy dziatami firmy (sprzedaz, magazyn, administracja, ksiegowo$¢)
Kontakt z klientami telefoniczny/mailowy - przyjmowanie zgtoszen, umawianie wizyt;

Wprowadzanie danych do systemu - zlecenia, faktury, obiegi, zamdwienia niektorych czesci,
informacje o urzadzeniach, oferty;

Kontakt z firmami zewnetrznymi, podwykonawcami, producentami

DOLACZ DO NAS JESLI:

Posiadasz wyksztatcenie wyzsze lub jeste$ w trakcie studiéw zaocznych (Zarzadzanie, administracja i
pokrewne);

Znasz w dobrym stopniu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel;

Postugujesz sie w stopniu komunikatywnym jezykiem angielskim w mowie i pisSmie;
Jeste$ komunikatywny i potrafisz pracowaé w zespole;

Potrafisz zorganizowac swaj czas pracy;

Potrafisz pracowac pod presja czasu;

MILE WIDZIANE:

Doswiadczenie w pracy w dziale administracji lub obstudze administracyjnej serwisu;

Prawo jazdy kat. B;

OFERUJEMY:

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na peten etat;
Motywacyjny system premiowy uzalezniony od stanowiska;
Prywatng opieke medyczna, karte multisport, zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;

Dzien wolny w urodziny;

CV prosimy przesytam na adres mailowy kariera@argenta.com.pl



mailto:kariera@argenta.com.pl

DA ARGENTA

Administratorem danych jest Argenta Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, przy ul. Polskiej 114. Dane zbierane sg
dla potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana wyraznej i dobrowolnej zgody takze
dla potrzeb przysztych rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw
wykonawczych jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji



