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Feladatok:

Ugyfelek fogadasa, Utbaigazitasa, kérdéseik megvalaszolasa telefonon, e-mailben
vagy személyesen.

Informacidszolgaltatds a cég szolgaltatasairdl, ligyfelek 6sszekapcsolasa a sales-es
csapattal.

Ugyfélvélemények dsszegydjtése és kezelése.

Kozvetités az ligyfelek és a cég mas részlegei kozott a problémak rendezése
érdekében.

Kapcsolddd dokumentacio kezelése és frissitése (pl. Ggyféllistak, szerz6dések,
megrendelések, aktiv részvétel a rendezvények lebonyolitdsaban)

Belépdkartyak kiadasa és nyilvantartasa (ha sziikséges)

Postai kiildemények fogadasa, nyilvantartasa és tovabbitasa.

Kimend levelek el6készitése, postazasa.

Naptarkezelés és id6pontok egyeztetése.

Adatbazisok és nyilvantartasok frissitése.

Irodaszerek és egyéb eszk6zok rendelése, készletkezelése.

Targyaldk foglalasanak és tisztasaganak biztositdsa.

Technikak és eszkdzok mikodésének feliigyelete (pl. fénymdsold, kavéf6zo).
Altaldnos rend fenntartasa a recepcion és a kdzosségi terekben.

Elvarasok:

Kivald kapcsolatteremtd képesség.

Magas szintl verbalis és irasbeli kifejez6képesség.
J6 szervez6képesség.

Precizitas és megbizhatdsag.

Logikus gondolkodads, rendszerszemlélet.
Segit6kész, proaktiv hozzaallas.

Felel6sségteljes és gondos munkavégzés.

Amit kinalunk:

Munkaba jards tamogatasa

Részmunkaidd, akar iskola, vagy mas munka mellett is végezhet6
El6re tervezett beosztds

Stabil vallalati hattér

Baratsagos munkakornyezet, és tdmogato csapat

Magyar nyelvii, fényképes onéletrajzokat a pap.judit@abzdrone.com e-mail cimre varjuk!
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