
 Recepcjonista/ka 

 Poznań, ul. Młyńska 12 

 UZ, praca stacjonarna w wymiarze ok. 30h/tyg w dni robocze w godzinach 8.00 – 16.00 

 

Twoje zadania 

• Prace recepcyjne: obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej, obsługa centrali 

telefonicznej, przygotowywanie spotkań online, przyjmowanie gości oraz dbanie o 

estetyczny wygląd i czystość pomieszczeń biurowych 

• Ewidencja i rozliczanie kosztów biura i organizacji, obsługa programu do obiegu 

dokumentów 

• Realizacja zamówień i kontakt z dostawcami firmy 

• Organizacja podróży służbowych 

• Inwentaryzacja środków trwałych i ewidencja sprzętu 

• Wsparcie przy organizacji szkoleń, spotkań i eventów organizowanych przez firmę 

zarówno dla klientów, jak i wewnętrznych (rezerwacja sal, catering itp.) 

 

Czego oczekujemy? 

• Znajomość języka angielskiego na poziomie B2 

• Dobra znajomość pakietu MS Office 

• Bardzo dobra organizacja pracy i umiejętność pracy w zespole 

• Otwartość w komunikacji, entuzjazm i zaangażowanie w powierzone zadania 

• Dostępności w wymiarze około 30h/tyg (umowa zlecenie) w dni robocze w godzinach 8.00 

- 16.00 (praca stacjonarna - Poznań, ul. Młyńska 12) 

 

Oferujemy 

• Stabilność i renomę. TPA w Polsce ma wysoką i stabilną pozycję wśród firm doradzających 

przedsiębiorstwom, zwłaszcza działającym w sektorze nieruchomości i budownictwa na 

polskim rynku. Znajdujemy się w pierwszej dziesiątce firm doradczych w Polsce. 

• Budżet szkoleniowy dający szansę na udział w różnych szkoleniach merytorycznych i 

"miękkich". 



• Dostęp do Platformy MyBenefit. Wybór benefitów jest szeroki m.in.: opieka medyczna w 

Allianz, karta Multisport, ubezpieczenie na życie, vouchery zakupowe. 

• Dostęp do platformy well-beingowej, która wspiera w osiąganiu równowagi emocjonalnej 

i poprawie komfortu życia psychicznego, oferując wartościowe materiały oraz możliwość 

konsultacji ze specjalistami. 

• Nowoczesne narzędzia pracy: platforma grywalizacyjna, nakładka do Office ze wzorami 

merytorycznymi, nieodzowny Teams, Sharepoint czy dedykowane narzędzia IT. 

 

TPA Poland z Baker Tilly TPA i Baker Tilly Legal Poland to ponad 400 ekspertów w biurach w 

Warszawie, Poznaniu i Katowicach. 

 

Zapewniamy międzynarodowym koncernom oraz dużym przedsiębiorstwom krajowym efektywne 

rozwiązania biznesowe z zakresu doradztwa podatkowego, outsourcingu księgowości i płac, 

doradztwa dla sektora nieruchomości, doradztwa ESG, a także audytu i doradztwa biznesowego 

pod marką Baker Tilly TPA. Naturalnym uzupełnieniem naszych interdyscyplinarnych usług jest 

obsługa prawna, którą oferujemy pod marką Baker Tilly Legal Poland. 

 

Jesteśmy częścią TPA Group, międzynarodowej grupy konsultingowej zatrudniającej ponad 1700 

ekspertów w 12 krajach Europy Środkowej i Południowo-Wschodniej. 

 

Jako członek Baker Tilly International, jednej z 10 największych światowych firm zajmujących się 

doradztwem biznesowym i audytem, łączymy zalety zintegrowanej, interdyscyplinarnej obsługi 

„one-stop-shop” z lokalną ekspertyzą i zasięgiem międzynarodowej grupy doradczej. TPA Poland, 

Baker Tilly TPA oraz Baker Tilly Legal Poland są jedynymi reprezentantami Baker Tilly International 

w Polsce. 

 

LINK DO APLIKOWANIA: 

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=0334c1658eff457a961

82e9ffc675756 


