Recepcjonistka/ Recepcjonista

W Regusie stworzyliSmy najwigkszg na Swiecie przestrzen do pracy tak, aby nasi klienci mogli
pracowac lepiej, szybciej, przyjemniej. Dolacz do nas w jednym z zespotow Regus. Zaoferuj
wiecej swobody profesjonalistom i firmom. Ty takze bedziesz mogt pracowac lepiej, szybciej
oraz przyjemnie;j.

Oferta

Jako recepcjonistka/ recepcjonista bedziesz Scisle wspotpracowaé z nowymi 1 obecnymi
klientami, bedziesz rozwiazywac ich problemy i dba¢ o to, by mieli wszystko, czego potrzebuja.

Typowy dzien w Regus

Pojawiasz si¢ w pracy 15 minut przed otwarciem centrum, by upewnic si¢, ze centrum jest
gotowe do dnia pracy i ze serwis sprzatajacy niczego nie pominat.

Klienci zaczynajg naptywac¢ w duzej ilosci. Jeden z nich prosi o kod WiFi. Drugi chce si¢
upewnic, czy dotarta wazna paczka. Klientka potrzebuje odprowadzenia jej do sali
konferencyjne;j...i czy mogtabys$/ moglbys pomdc jej podiaczy¢ projektor i przyja¢ zamowienie
na napoje?

Przychodza listy. Sortujesz je w migdzyczasie zalatwiajac cata mase¢ dodatkowych zyczen
klientéw 1 pamigtajac, zeby poinformowac klienta, ktory wczesniej pytat o paczke, ze dotarta. A
jest dopiero pora lunchu.

Wezesnym popotudniem masz spotkanie z Community Managerem, by przedyskutowac
organizacj¢ przyszlotygodniowego wydarzenia networkingowego. Planujesz, przygotowujesz 1
wysylasz zaproszenia do klientow, tworzysz, drukujesz i rozwieszasz plakaty na tablicach
informacyjnych w centrum.

Dzien pracy zbliza si¢ do konca. To czas, by delikatnie zwroci¢ uwage duzej grupie w sali
konferencyjnej, by zaczeta si¢ pakowac. Kierujesz ich do dobrej restrauracji tuz za rogiem, ktora
znasz, by mogli co$ zjes¢ 1 kontynuowac¢ rozmowe. Kiedy ostatnia osoba opuszcza centrum i
wszystko jest czyste 1 schludne, jest czas 1§¢ do domu.

O Tobie

Szukamy kandydata, ktory bedzie radzit sobie z wieloma zadaniami, dostarczajac klientowi
najlepszy mozliwy serwis. Musisz rowniez by¢:

- dobrg rozmowczyniag/ dobrym rozméwcg z umiejetnoscig budowania trwatych relacji
biznesowych 1 umiejetnoscig empatyzowania z potrzebami innych



- z rados$cig podejmowacd si¢ rozwigzywania problemow

- optymistyczna/ optymistyczny, entuzjastyczna/ entuzjastyczny i zdolna/ zdolny do adaptacji w
szybko zmieniajagcym si¢ srodowisku

- zaznajomiona/ zaznajomiony z pakietem MS Office 1 innymi podstawowymi pakietami [T
Oferujemy

Dodatkowo, ponad konkurencyjne wynagrodzenie, bedziesz miat okazj¢ cieszy¢ si¢ ze:

- §wietnego 1 inspirujgcego srodowiska pracy

- szkolen 1 mozliwosci rozwoju



