==\ NGLSERVICES
Enjoy what you do.

Poszukujemy Recepcjonistki/Recepcjonisty
praca w godzinach 16:00-20:00

(Warszawa)
nr ref. 1/Adm/2026

Nasze oczekiwania:

= Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego oraz jezyka polskiego w mowie i piSmie
= Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku — mile widziane

= Znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci aplikacji Outlook, kalendarz) oraz urzgdzen
biurowych

= Dobra organizacja pracy i zaangazowanie
= Operatywnos¢, komunikatywnos¢, punktualnos¢ i doktadnosc
= Woysoka kultura osobista, dyskrecja i pozytywne nastawienie

Twoje zadania:

= Obstuga spotkan biznesowych oraz koordynacja sal konferencyjnych

= Koordynowanie obiegu dokumentow oraz zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji

= Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej

= Obstuga rozmow telefonicznych

= Wspotpraca z poczta, firmami kurierskimi, firmami przewozowymi oraz innymi instytucjami
= Wosparcie pracownikow w zakresie administracyjnym

= Organizacja podrézy stuzbowych

= Wspodtpraca z pozostatymi dziatami firmy

Co oferujemy:
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Pakiet benefitow Godziny pracy: Komfortowe Whplyw na NGL Biuro w centrum
kafeteryjny (w tym 16:00 — 20:00 warunki pracy Stuchamy pomystow Warszawy -
karte sportowg) Warsaw Financial
Centre
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A K
Profesjonalng Udziat w ciekawych Jasng Sciezke Rozwoj w ramach Opieke
strukture, projektach kariery spotek Grupy NGL medyczng
nie korporacje

@ Aplikuj: recruitment@nglservices.pl

Dowiedz sie wiecej: www.nglservices.pl
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==\ NGLSERVICES
Enjoy what you do.

We are looking for a Receptionist (f/m)
working hours: 16:00 — 20:00

(Warsaw)
ref. no. 1/Adm/2026

What we would expect:

= Fluent English and excellent Polish (oral and written communication skills)

= Experience in a similar position is welcome

= Knowledge of MS Office (especially Outlook, Calendar and other office tools)
= Organizational skills, the ability to multitask

= The ability to be proactive and take the initiative

= High personal culture, diplomacy and positive attitude

Your responsibilities:

= Supporting and organizing business meetings and coordinating of conference rooms

= Ensuring the information and documentation flow between organizational units of the firm and
external providers

= Updating database of correspondence (incoming and outgoing)

= Handling telephone calls

= Cooperating with post offices, courier companies, transport companies and other institutions
= Supporting other departments in various administration tasks

= Making travel, hotel and restaurant bookings

= Cooperating with other departments in designated projects

What we offer:
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Cafeteria benefit Working hours: Comfortable Have a voice Location
plan 16:00 — 20:00 working We listen to ideas at Warsaw
(inc. sport card) conditions Financial Centre
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Professional Exposure to Clear career Development options Private
structure,, interesting projects path in NGL companies healthcare
not corpo

@ Apply now: recruitment@ngqlservices.pl

Find out more: www.nglservices.pl
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