¥ Recepcjonista/ka
¥ Poznas, ul. Miynska 12
=/ UZ, praca stacjonarna w wymiarze ok. 30h/tyg w dni robocze w godzinach 8.00 — 16.00

Twoje zadania

Prace recepcyjne: obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej, obstuga centrali
telefonicznej, przygotowywanie spotkarn online, przyjmowanie gosci oraz dbanie o

estetyczny wyglad i czystosé pomieszczen biurowych

e Ewidencja i rozliczanie kosztow biura i organizacji, obstuga programu do obiegu

dokumentéw
e Realizacja zamowien i kontakt z dostawcami firmy
e Organizacja podrézy stuzbowych
e Inwentaryzacja srodkéw trwatych i ewidencja sprzetu

e Wsparcie przy organizacji szkolen, spotkan i eventéw organizowanych przez firme

zaréwno dla klientow, jak i wewnetrznych (rezerwacja sal, catering itp.)

Czego oczekujemy?
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2
e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office
e Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole
e Otwartos¢ w komunikacji, entuzjazm i zaangazowanie w powierzone zadania

e Dostepnosci w wymiarze okoto 30h/tyg (umowa zlecenie) w dni robocze w godzinach 8.00

- 16.00 (praca stacjonarna - Poznan, ul. Mtynska 12)

Oferujemy

e Stabilnos¢ i renome. TPA w Polsce ma wysoka i stabilng pozycje wsrod firm doradzajacych
przedsiebiorstwom, zwtaszcza dziatajacym w sektorze nieruchomosci i budownictwa na

polskim rynku. Znajdujemy sie w pierwszej dziesigtce firm doradczych w Polsce.

e Budzet szkoleniowy dajacy szanse na udziat w réznych szkoleniach merytorycznych i
"miekkich".



e Dostep do Platformy MyBenefit. Wybor benefitéw jest szeroki m.in.: opieka medyczna w

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

e Dostep do platformy well-beingowej, ktéra wspiera w osigganiu réwnowagi emocjonalnej
i poprawie komfortu zycia psychicznego, oferujac wartosciowe materiaty oraz mozliwos¢

konsultacji ze specjalistami.

e Nowoczesne narzedzia pracy: platforma grywalizacyjna, naktadka do Office ze wzorami

merytorycznymi, nieodzowny Teams, Sharepoint czy dedykowane narzedzia IT.

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

Warszawie, Poznaniu i Katowicach.

Zapewniamy miedzynarodowym koncernom oraz duzym przedsiebiorstwom krajowym efektywne
rozwigzania biznesowe z zakresu doradztwa podatkowego, outsourcingu ksiegowosci i ptac,
doradztwa dla sektora nieruchomosci, doradztwa ESG, a takze audytu i doradztwa biznesowego
pod marka Baker Tilly TPA. Naturalnym uzupetnieniem naszych interdyscyplinarnych ustug jest

obstuga prawna, ktéra oferujemy pod marka Baker Tilly Legal Poland.

Jestesmy czescig TPA Group, miedzynarodowej grupy konsultingowej zatrudniajacej ponad 1700

ekspertow w 12 krajach Europy Srodkowej i Potudniowo-Wschodnie;j.

Jako cztonek Baker Tilly International, jednej z 10 najwigkszych $wiatowych firm zajmujgcych sie
doradztwem biznesowym i audytem, taczymy zalety zintegrowanej, interdyscyplinarnej obstugi
.one-stop-shop” z lokalng ekspertyza i zasiegiem miedzynarodowej grupy doradczej. TPA Poland,
Baker Tilly TPA oraz Baker Tilly Legal Poland sg jedynymi reprezentantami Baker Tilly International

w Polsce.

LINK DO APLIKOWANIA:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=0334c1658eff457a961
82e9ffc675756



