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NISSAN POLODY  
poszukuje pracownika na stanowisko:                      

Recepcjonistki/y Działu Handlowego
Miejsce pracy: Przeźmierowo k. Poznania

Region: Wielkopolska

Zakres obowiązków:

 obsługa recepcji (powitanie i obsługa klientów; obsługa połączeń telefonicznych, oraz skrzynki mailowej, aktyw-

ny kontakt z potencjalnym klientami);

 wsparcie działu handlowego w ofertowaniu, prezentacji dostępnych pojazdów w i produktów jak i samej sprze-

daży;

 współpraca z firmami kurierskimi, dostawcami usług;

 obsługa kasy fiskalnej;

 nadzór nad obiegiem dokumentów, wprowadzanie dokumentów do systemu i ich archiwizacja, przygotowywa-

nie wniosków, formularzy oraz pism;

 obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej;

 dbałość o estetyczny wygląd biura i pozytywny wizerunek firmy.

Od naszych kandydatów oczekujemy:

 wykształcenia min. średniego;

 dobrej znajomości obsługi komputera w zakresie pakietu MS Office;

 doświadczenia w sprzedaży bezpośredniej lub/i telefonicznej (mile widziane);

 wysokiej kultury osobistej i znajomość zasad etykiety;

 kreatywności, otwartości i energii w działaniu;

 bardzo dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowania i systematyczności;

 umiejętność obsługi urządzeń biurowych;

 samodzielności i dokładność w wykonywaniu powierzonych obowiązków;

 zaangażowania i odpowiedzialności za wykonywane prace;

 odporności na stres i umiejętności rozwiązywania problemów;

 doskonałych umiejętności komunikacji i współpracy w zespole.

Oferujemy:

 interesującą pracę w renomowanej firmie, w stabilnej, rozwijającej się branży;

 możliwość podwyższania kwalifikacji zawodowych;

 jasno sprecyzowane, osiągalne cele i przejrzysty zakres obowiązków;
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 pracę w prestiżowej, nowej lokalizacji z produktami klasy premium;

 stabilne warunki zatrudnienia;

 dobrą atmosferę i przyjazne środowisko pracy;

 kartę Multisport po okresie próbnym.

Wiadomość e-mail o tytule „REC/2018” z załączonym CV ze zdjęciem prosimy kierować na 
adres : praca@polody.pl

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu 
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie da-
nych)”. Kontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. Zaproszonych kandydatów rejestrujemy w naszej bazie da-
nych. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.
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