
 

Do naszego Centrum Serwisowego Poznań poszukujemy kandydatów 

na stanowisko: 

Asystentka serwisu 

Miejsce pracy: Głuchowo 

Region: wielkopolskie 

Opis stanowiska: 

• Prowadzenie recepcji serwisu 
• Koordynacja i organizacja przepływu dokumentów księgowych i serwisowych 
• Bieżąca współpraca z dostawcami usług, realizacja zakupów bieżących na potrzeby biura 
• Wprowadzanie do systemu dokumentów księgowych (otrzymane) 
• Przygotowywanie dokumentów księgowych (wystawianie faktur), protokołów, gwarancji 
• Bieżąca obsługa klienta serwisu 
• Udział w tworzeniu pozytywnego wizerunku serwisu 

Wymagania: 

• Wykształcenie średnie 
• Znajomość programów komputerowych z pakietu MS Office 
• Umiejętność obsługi urządzeń biurowych 
• Bardzo dobra organizacja pracy; komunikatywność 
• Samodzielność i odpowiedzialność w wykonywaniu powierzonych zadań 
• Znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym mile widziana 

Oferujemy: 

• Ciekawą pracę w firmie o ugruntowanej pozycji rynkowej 
• Pracę w miłym, młodym zespole 
• Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę 
• Bogaty pakiet socjalny, w tym opieka medyczna 

 

Kandydatów zainteresowanych ofertą pracy 

prosimy o przesłanie dokumentów (CV) na adres: 

rekrutacja@thermoking.com.pl 

 

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli:  

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy 

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez TT-Thermo King Sp. z o.o. z siedzibą w 

Grzędach Al. Krakowska 36, 05-555 Tarczyn  zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. 

Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, 1662)”.  

„Po zapoznaniu się z klauzulą informacyjną, dobrowolnie i świadomie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych dla celów związanych z obecną rekrutacją oraz dla celów związanych z przyszłymi rekrutacjami realizowanymi 

przez TT-Thermo King Sp. z o.o." 
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