Firma AKDOM Zarzgdzanie Nieruchomosciami z siedzibg w Poznaniu
poszukuje kandydatki na staz z Uczelni:
Administrator nieruchomosci

Zakres obowigzkow:

Y

Prowadzenie rozmow telefonicznych (kontakt z klientem i wtascicielami
nieruchomosci)

Przyjmowanie i segregacja korespondencji

Wysytanie dziennej korespondencji

Zapoznanie sie ze specyfikg dziatalnosci firmy zarzgdzajgcej nieruchomosciami
Obstuga dedykowanego systemu informatycznego do zarzgdzania nieruchomosciami
Pisemne udzielanie odpowiedzi na pisma skierowane przez wtascicieli

YV VYV YV VY

Biezgce prace administracyjno-biurowe

Wymagania:

Student Uczelni o kierunku: zarzadzanie lub administracja
Bardzo dobra znajomosc¢ pakietu MS Office
Wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, komunikatywnosé

YV V V V

Umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem i organizacjg pracy

Oferujemy:
» staz w mitym i doswiadczonym zespole od poniedziatku do pigtku

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV wraz ze zdjeciem na adres:
ania@akdom.com.pl

Uprzejmie prosimy o zamieszczenie w przestanych plikach nastepujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).



