() SEMILAB

A SEMILAB a vilag vezetd mikroelektronikai, napelemipari és kijelz6-gyart6 cégeinek beszallitéja a méréstechnika
teriletén. Termékeinket a vildg minden tajan haszndljak a gyartdsi folyamat ellenérzésére és kutatds-fejlesztésre.
A berendezéseket Budapesten fejlesztjuk és gydrtjuk, ahol sajat szakembergardank felligyeli a termék teljes
életutjat, az otlettdl a tervezésen és gyartdson at a felhasznaldk tamogatdsaig.

Az aldbbi munkakorben keresiink Gj munkatarsat:

FRONT-OFFICE (RECEPCIOS) MUNKATARS

F6bb feladatok:
o Telefonkdzpont kezelése
e Napi szintd kilféldi megkeresések telefonos és e-mailes kezelése
e Futarrendelések koordinaldsa
e Bejovd és kimend posta kezelése
e Taxirendelések kezelése
e Magyar és kilfoldi vendégek fogadasanak koordindlasa, adminisztrativ feladatok ellatasa
e Kulfoldi vendégekkel torténé angol nyelvi kommunikacid
e Irodaszer rendelés, készlet nyilvantartds
e Egyéb irodai, adminisztrativ feladatok ellatasa

Elvarasok:
e Magabiztos angol nyelvtudas széban és irdsban
e Erds felhasznaldi szintl szamitastechnikai ismeretek (Outlook, Excel, Word)
e  Minimum kozépfoku végzettség
e Recepcids munkakorben, irodai adminisztraciéban szerzett minimum 2-3 éves tapasztalat
e Preciz, pontos és lendiiletes munkavégzés
e Kivald problémamegoldd képesség, proaktiv személyiség
e Rugalmassag, nagyfoku és gyors alkalmazkodd képesség
e Kivalé kommunikacios készség
o Megbizhatd, felelGsségteljes személyiség

e Utazasszervezésben szerzett tapasztalat (repll6jegy ligyintézés, kapcsolattartds az utazasi iroddval,
széllasfoglalas, vizum igénylés)

Amit kinalunk:
e Munkaid&: 9.00-17.20 vagy 10.00-18.20
e Versenyképes jovedelem, cafeteria juttatasok
e Modern, kényelmes munkakornyezet Xl. keriiletben
e Fiatalos, lendiiletes csapat
e Dinamikusan valtozé munkakornyezet
e (Cégesrendezvények, csapatépité programok
e (ég altal tdmogatott sportolasi lehetdség

Magyar és angol nyelv(, fényképes 6néletrajzat a megpadlyazott munkakor megjelélésével a hr@semilab.hu e-mail
cimre varjuk.
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