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Titlul postului: Office Assistant, full-time, Bucuresti

Sumarul postului:

IREX este in cautarea unui profesionist care sd ocupe postul de Office Assistant. Aceasta persoana va
trebui sa raspunda la un numar considerabil de telefoane si sa primeasca oaspetii, sa asigure
comunicarea externa si interna si sa se asigure ca toti partenerii sunt tratati cu respect si curtoazie.
Activitatile specifice includ, dar nu se limiteaza la, urmatoarele:

Descrierea responsabilitatilor:

> Sa fie disponibil sa raspunda la telefoane si sa intdmpine oaspetii in timpul orelor de munca;

> S& se asigure ca vizitatorii sunt primiti prompt si in mod profesional si in eventualitatea unor
telefoane simultane;

> S& aiba evidenta locatiei personalului din Bucuresti pentru a redirectiona apelurile si vizitatorii in
mod corespunzator;

> S& opereze fax-ul, scanner-ul si xerox-ul si sa ofere sprijin personalului in folosirea lor;

> S& aiba cunostinte de baza in folosirea calculatorului si sa fie familiar cu sistemele de operare
Windows;

> Sa redirectioneze e-mailurile interne si externe persoanelor vizate si sa asigure transportul
plicurilor/pachetelor prin curierat sau posta;

» Sd mentina zona receptiei ordonata;

> Alte sarcini, in functie de necesitati.

Calificari:

Trebuie sa fie amabil, responsabil si capabil de a lucra in echipa;

Sa aiba cunostinte solide de engleza si romana, atat vorbit cat si scris;
Sa aiba capacitatea de a prioritiza sarcinile;

Abilitati puternice in folosirea calculatorului;

Capacitatea de a comunica eficient.

Persoanele interesate sunt rugate sa trimita scrisoarea de intentie si CV-ul la adresa Islave@irex.ro

sau prin fax la numarul 021-4102564.
Numai candidatii selectati vor fi contactati.
Termen limita pentru depunerea candidaturii: 11 martie 2010



