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GATX Rail Europe jest wiodacym, oferujgcym kompleksowe ustugi leasingodawca wagondw kolejowych,
zapewniajagcym wysokiej jakosci, zréznicowang flote do ponad 20 krajdw europejskich. Dzieki
doswiadczonemu, zorientowanemu na ustugi zespotowi koncentrujemy sie na tym, aby leasing wagondw i
transport kolejowy byty proste, wydajne i bezproblemowe, w czym pomocne sg nasze biura strategicznie
rozmieszczone w catej Europie. W GATX wspieramy, rozwijamy i doceniamy naszych pracownikéw, budujac
kulture odpowiedzialnosci, szacunku i doskonalenia. Cenimy réznorodnosc i otwarta komunikacje, wspierajace
tworzenie przyjaznego srodowiska nastawionego na wspotprace. Razem jesteSmy w stanie osiggnac wiecej i
Wcigz zmieniamy sie na lepsze nieustannie kwestionujac status quo.

W zwigzku z rozwojem naszej organizacji poszukujemy kandydata/kandydatki na stanowisko

Koordynator/ka Recepcji

Czujesz, ze jeste$ osoba, do ktdrej inni naturalnie zwracajq sie po pomoc i wsparcie?

Lubisz organizowa¢, koordynowac i dba¢ o sprawne funkcjonowanie biura na co dzien?

Potrafisz zachowa¢ spokéj, dobra organizacje i pozytywne nastawienie nawet wtedy, gdy wiele dzieje sie
jednoczesnie?

Czy mamy 3x TAK?

Do Twoich obowigzkéw bedzie nalezato:

wspdipraca z administracjg budynku, dostawcami ustug oraz partnerami zewnetrznymi, nadzér nad
jakoscia swiadczonych ustug i koordynacja biezacych dziatan

zarzadzanie wybranymi obszarami administracyjnymi, w tym flotg samochodowa, miejscami

parkingowymi oraz ustugami wspierajgcymi funkcjonowanie biura

peienie roli kierownika kancelarii niejawnej



planowanie i kontrola kosztow funkcjonowania biura, obstuga faktur oraz wspétpraca z dziatami

finansowymi

inicjowanie i wdrazanie usprawnien w procesach administracyjnych oraz dbanie o efektywne

funkcjonowanie biura

organizowanie pracy recepcji, planowanie grafikéw, koordynowanie zastepstw oraz wspieranie rozwoju

standardow obstugi

wspotpraca z zespotami wewnetrznymi przy organizacji podrézy stuzbowych, wydarzen firmowych i

innych inicjatyw biznesowych

zapewnienie profesjonalnej obstugi recepcji oraz dbanie o pozytywne doswiadczenia gosci,

pracownikéw i partnerow biznesowych

koordynacja biezgcego funkcjonowania biura,w tym zarzadzanie przestrzenia biurowa, zaopatrzeniem

oraz obiegiem korespondencji i dokumentow

organizacja spotkan, szkolen oraz wydarzen wewnetrznych, obejmujaca przygotowanie sal, cateringu

oraz wsparcie logistyczne

kompleksowa organizacja integracyjnych i cyklicznych imprez pracowniczych (wybor lokalizacji,

procesowanie umow, przygotowanie komunikacji, itp.)
dbanie o wysoki standard i estetyke recepcji, sal konferencyjnych oraz czesci wspolnych
zapewnianie wsparcia administracyjnego i organizacyjnego dla pracownikéw oraz gosci firmy

budowanie przyjaznej atmosfery oraz wspieranie pozytywnego wizerunku firmy na co dzien

Oferujemy:

nowoczesne biuro w dogodnej lokalizacji w centrum miasta

udziat w ciekawych projektach prowadzonych w profesjonalnym, miedzynarodowym srodowisku
realng mozliwosc¢ rozwijania kompetencji zawodowych dzieki szerokiej gamie szkolen

pakiet benefitéw, w tym miedzy innymi atrakcyjny pracowniczy program emerytalny

umowe o prace

prace w godz.8-16 od poniedziatku do pigtku

dodatkowe 4 dni pracy zdalnej w miesigcu

przyjazne $rodowisko pracy,dobrg atmosfere i wspotprace w zespole

Od kandydatéw oczekujemy:

minimum 3 lat doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z recepcja, administracjg biurowa lub

koordynacja pracy biura

bardzo dobrej znajomosci jezyka polskiego i angielskiego w mowie i pismie



doswiadczenia w koordynowaniu pracy innych oséb oraz wspdtpracy z dostawcami i partnerami
zewnetrznymi

doswiadczenia w obstudze faktur, kontroli kosztéw lub innych proceséw administracyjno-finansowych

praktycznej znajomosci pakietu Microsoft 365 (w szczego6lnosci Outlook, Teams, Word, Excel i

PowerPoint) oraz narzedzi biurowych

bardzo dobrej organizacji pracy, umiejetnosci ustalania priorytetow i efektywnego zarzadzania

wieloma zadaniami jednoczesnie

samodzielnosci, odpowiedzialnosci oraz nastawienia na rozwigzywanie problemow i usprawnianie
procesow

wysokiej kultury osobistej, komunikatywnosci i umiejetnosci budowania pozytywnych relacji

Aplikuj do naszego zepotu!

Join our GATX team and let’s make railcar leasing easier together.

Apply now

Want to learn more about us? Watch our video here!

THIS IS US.

MEET GATX RAIL EUROPE.


https://gatx-rail-europe.onlyfy.jobs/application/apply/3o5on0xyr915if4wyfapigdetimwjik
https://www.youtube.com/watch?v=pq1LkPTU79I
https://www.youtube.com/watch?v=pq1LkPTU79I
https://www.gatx.eu/
https://www.xing.com/pages/gatxraileurope
https://www.instagram.com/gatxraileurope/
https://www.youtube.com/c/GATXRailEurope

