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gera dovana lieliska davana  super prezenty

Specjalistka / Specjalista ds. obstugi klienta i administracji

Twdj zakres obowigzkow

Zarzadzanie codziennymi operacjami biurowymi i dokumentacjg administracyjna.
Administrowanie opiniami o produktach/prezentach oraz sekcjg Q&A na stronie internetowe;.
Bezposrednia obstuga klienta (praca z kasa fiskalng).

Zarzadzanie i monitorowanie korespondencji z urzedami i instytucjami pafnstwowymi.

Przygotowywanie i wysytka paczek, w tym szkolenie i nadzorowanie pracownikéw tymczasowych w
okresie $wigtecznym.

Wsparcie klienta drogg mailowg i telefoniczng — zastepstwa w zespole lub obstuga w okresach
zwiekszonego ruchu.

Przygotowywanie ustandaryzowanych raportéw.

Nasze wymagania

Doswiadczenie w administracji biurowej (preferowane 1-2 lata).

Silne umiejetnosci organizacyjne, doktadnos¢ i umiejetnosc ustalania priorytetéw w dynamicznym
srodowisku.

Bardzo dobre umiejetnosci komunikacyjne (w kontaktach z pracownikami, dostawcami,
instytucjami oraz zewnetrzng ksiegowoscia).

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office / Google Workspace (Excel w codziennym uzyciu).

Jezyk angielski: poziom komunikatywny.



