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Numer referencyjny: 01/01/2016_AS

Osoba na stanowisku Asystenta biura odpowiedzialna bedzie za wsparcie dziatalnosci biura nieruchomosci w
szczegolnosci prowadzenie spraw administracyjnych.

Opis stanowiska:
* wsparcie pracy zarzgdcow i posrednikéw nieruchomosci,
¢ dbanie o prawidtowy obieg informac;ji i dokumentéw,
* dziatania marketingowe i reklamowe,
* odpowiedzialno$¢ za biezgce wyposazenie biura,
*  kontakty z klientami, urzedami i dostawcami ustug, organizacja spotkan,

* realizacja innych biezgcych zadan zleconych przez przetozonych.

Idealnymi kandydatami sg osoby posiadajace
* staranne wyksztatcenie (wyzsze lub na poziomie licencjata),
* wysoka kultura osobista,

* bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, szczegélnie Word, Exceli PowerPoint) oraz
urzgdzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania tekstéw i tworzenia prezentacji,

* duza samodzielno$é, umiejetnos¢ radzenia sobie ze ztozonymi zadaniami i pracg pod presja,
¢ proaktywna postawa, wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i poczucie humoru;),
*  zainteresowanie zagadnieniami technicznymi zwigzanymi z nieruchomosciami,

* prawo jazdy kat B.

Mile widziane sg dodatkowe atuty:

¢ studia kierunkowe (gospodarka przestrzenna, zarzadzanie i szacowanie nieruchomosci,
budownictwo, prawo i administracja),

* dobra znajomos¢ tréjmiejskiego rynku nieruchomosci.

Zapewniamy prace w przyjaznej firmie z doswiadczeniem od 1999 roku na tréjmiejskim rynku nieruchomosci, firmie

szczegolnie cenigcej sobie zaufanie i zadowolenie Klienta.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV oraz listu intencyjnego na adres mailowy:

praca@gnrr.plkoniecznie z tytutem: Praca — 01/06/2015_AS
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