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| Tak brzml praca w Blum

OFFICE MANAGER (M/K/X)

Jak brzmi praca w Blum? Solidnie, jak nasza marka. Od 1992 roku w
Jasinie k/Swarzedza, gramy jako jeden zespdt, ktéry codziennie tworzy
jakos¢ produktow i jakos¢ wspdtpracy. Dzieki temu stychacd o nas
gtosno - jestesmy Swiatowym liderem na rynku oku¢ meblowych.
Praca w Blum brzmi stabilnie i komfortowo. Na poktadzie niemal 600
0s6b. To ludzie z mocnymi kompetencjami. W gamie réznych wartosci
priorytetem jest dbatos¢ o relacje z drugim cztowiekiem w Srodowisku
petnym dialogu i wzajemnego wsparcia.

Dotagcz do nas i wspottworz miejsce, w ktérym administracja dziata
sprawnie, a ludzie czujg sie dobrze we wspédtpracy z nig i moga liczy¢
na realne wsparcie na co dzien.

Brzmi dobrze? Porozmawiajmy!
www.blum.pl

Co Cie czeka na tym stanowisku?:

== Prowadzenie i rozwéj zespotu administracyjnego (recepcja +
administracja) - codzienne wsparcie zespotu, rozmowy 1:1, dbanie
0 zaangazowanie i dobrg atmosfere pracy.

== \Wsparcie zespotu w zadaniach operacyjnych, takich jak:
zarzadzanie flotg samochodowa firmy, organizacja wydarzen
firmowych oraz podrézy stuzbowych.
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Blum Polska Sp. z o.0.

Katarzyna Wojtowicz
ul. Poznanska 16
62-020 Jasin k/Swarzedza

Telefon 789 249 019

E-Mail
Wskazowki dojazdu


https://www.blum.com/pl/pl/
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== Organizacja pracy zespotu oraz ustalanie priorytetéw i dbanie o
sprawna realizacje zadan.

= Koordynacja pracy recepcji w systemie zmianowym - planowanie
grafikbéw, zapewnienie ciggtosci obstugi oraz spéjnych standardéw
pracy.

== Koordynacja wspétpracy z firmami zewnetrznymi oraz nadzér nad
jakoscig realizowanych ustug.

== Nadzér nad obiegiem dokumentdéw oraz procesami
administracyjnymi w organizacji.

== Usprawnianie i optymalizacja proceséw administracyjnych (np.
digitalizacja dokumentdéw, wdrazanie nowych narzedzi,
upraszczanie procedur).

== Zapewnienie ptynnego przeptywu informacji w zespole oraz
pomiedzy zespotem a innymi dziatami firmy.

== \Wspieranie kultury organizacyjnej opartej na wspétpracy i zaufaniu
(np. rozwdj standardéw obstugi klienta wewnetrznego).

Brzmi jak cos dla Ciebie? Sprawdz, co bedzie
dla nas wazne:

== Doswiadczenie na stanowisku Office Managera lub podobnym,
obejmujgce zarzadzanie zespotem administracyjnym.

== DosSwiadczenie w pracy operacyjnej w obszarze administracji (np.
administracja biura, obieg dokumentéw, podréze stuzbowe,
organizacja wydarzen, flota samochodowa).

== Umiejetnos¢ jasnej komunikacji, przekazywania informacji oraz
budowania dobrej wspétpracy w zespole.

= Samodzielno$¢ w organizacji pracy oraz umiejetnos¢ koordynacji
pracy innych oséb.

== Otwartos¢ na zmiany, usprawnianie proceséw oraz wdrazanie
nowych rozwigzan.

== Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie swobodnej komunikacji
(min. B2).

a= Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Mile widziane:

m Znajomos$¢ zasad organizacji kontroli dostepu do obiektéw oraz
wspbtpracy z firmami ochroniarskimi.

= Znajomos¢ systemu SAPConcur.



Co dla Ciebie? Nasz repertuar:

= Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w firmie mocno
zorientowanej na pracownika i jego potrzeby.

s Kroétkie pigtki” oznaczajgce wiecej weekendu dla Ciebie, a prace
mozesz organizowa¢ w ruchomych godzinach.

== Jasne zasady dotyczace wynagrodzenia i premii - dostaniesz od nas
w toku rekrutacji komplet informacji.

== Niezaleznie od $rodka transportu dofinansujemy Twéj dojazd do
pracy, a ha miejscu czeka na Ciebie bezptatny parking - zero
stresu, gdzie zaparkowac.

== Smaczne obiady bez wychodzenia z firmy - kantyna na miejscu i
dofinansowanie positkéw.

== Kompleksowa opieka Medicover za 1 zt (ze stomatologiem), gabinet
lekarski w firmie z internistg, fizjoterapeuta i punktem pobran krwi
- zdrowie masz pod reka.

= Dofinansowanie karty MultiSport i zaproszenie do #blumteam. To
wspdlne treningi, turnieje i biegi.

= Ubezpieczenie grupowe na zycie na preferencyjnych warunkach.

== Bezptatny dostep do platformy eTutor oraz mozliwos¢ uczestnictwa
w kursie jezyka angielskiego w petni finansowanym przez firme.

== Prace w firmie, w ktérej bezpieczenstwo stanowi rzeczywisty
priorytet.

= Prace w pieknej, funkcjonalnej przestrzeni, w budynku, ktéry
otrzymat nagrody za design.

a= Mozliwosci w rytmie jutra! Mozesz dotgczy¢ m.in.: do globalnych
projektéw, dedykowanych programéw szkoleniowych, warsztatéw z
ekspertami.

== Prace w przyjaznej atmosferze wsparcia i zaufania. Dbamy aby
wszystko ,klikato” z Twoimi potrzebami i stylem zycia. Zespét juz
na Ciebie czeka!

= Brak dress code’u, niespodzianki w ciggu roku, integracje mate i
duze, celebrowanie wyjatkowych okazji. Masz pasje? Powiedz nam
- znajdziemy dla Ciebie miejsce w ciekawych inicjatywach!

Rekrutacje w naszej firmie sq zgodne z przepisami prawa i Kodeksem postepowania w Blum. Jesli chcesz skorzystac
z przystugujacych Ci praw, naruszenie mozesz zgtosic tutaj: Compliance w Blum | Blum


https://www.blum.com/pl/pl/company/compliance/?_ga=2.238186496.1419310639.1764674337-1532034111.1764674337
https://www.blum.com/pl/pl/company/compliance/?_ga=2.238186496.1419310639.1764674337-1532034111.1764674337

