
 

 

 

Dom Inwestycyjny Xelion sp. z o.o., należąca do znanej i obecnej na całym świecie grupy bankowej 

UniCredit, jest podmiotem w pełni skoncentrowanym na działalności inwestycyjnej. W tej kategorii 

zapewniamy naszym Klientom najszerszy wybór produktów oraz najwyższą jakość usług wykorzystując 

ugruntowaną i popartą wieloletnim doświadczeniem znajomość rynku finansowego. 

Aktualnie poszukujemy kandydata do współpracy w charakterze: 

 
 

Recepcjonistka/Recepcjonista 
Nr ref.: ZOL/01/15 

Miejsce: Warszawa 

 

 
Wymagania: 

 wykształcenie min. średnie 

 wysoka kultura osobista 

 systematyczność oraz umiejętność efektywnej organizacji pracy 

 znajomość pakietu MS Office oraz urządzeń biurowych 

 komunikatywność i umiejętność współpracy w zespole 

 bardzo dobra znajomość języka polskiego 

 dobra znajomość języka angielskiego 

 mile widziane będzie także doświadczenie w organizacji biura, rejestracji przesyłek, dokonywaniu zamówień 

Zakres współpracy: 

 prowadzenie recepcji Spółki,  

 obsługa spotkań w salach konferencyjnych,  

 przyjmowanie i nadawanie korespondencji zgodnie z procedurą kancelaryjną,  

 współpraca w ramach bieżącej obsługi z dostawcami zewnętrznymi,  

 wsparcie Zespołu Organizacji i Logistyki w pracach administracyjnych,  

 współpraca z innymi komórkami firmy.  

W zamian oferujemy: 
 

 możliwość rozwoju 

 szanse na wykazanie własnej inicjatywy poprzez możliwość samodzielnej realizacji projektów 

 doskonałą atmosferę współpracy 

 współpracę w ramach umowy zlecenia (40 godz/tyg.; 8 godz/dziennie od pon. do pt.)  

 
Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres mailowy ZOL@xelion.pl. W tytule wiadomości prosimy wpisać 
nr referencyjny ZOL/01/15. Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. 
 
Na zgłoszeniu prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Dom Inwestycyjny 

Xelion sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie moich danych osobowych podanych w życiorysie dla potrzeb realizacji obecnego 
oraz przyszłych procesów rekrutacyjnych (podstawa prawna – art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy o ochronie danych osobowych 
z dnia 29.08.1997r., (Dz. U z 2002r. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)."  
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