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Tyopaikkailmoitus toimistoapulainen

Etsimme padkaupunkiseudulle palvelutiimiimme toimistoapulaista.

Toimistomme sijaitsee Pohjois-Haagassa Helsingissa.

Toimistoapulainen toimii yrityksen sisdisessd sekd ulkoisessa asiakaspalvelussa ja vastaa
toimistolla kdytdnnon asioista.

Tyo tehddan toimistolla (ei etaitydmahdollisuutta).

Palvelutiimissa tyoskentelevdt toimistoapulaisen lisdksi
- hallinnollisissa seka esihenkil6tehtavissa toimitusjohtaja ja palvelujohtaja
- kaytannon asioiden hoitajana asiakaskohteissa palveluohjaaja
- toinen toimistoapulainen, joka hoitaa kdytannon asioista nyt etsittavan henkilon
apuna viikoittain (esimerkiksi viikkaa siivouspyyhkeet)
Tyon sidosryhmat ovat palvelutiimi, asiakkaat, siivoustyontekijat sekd yhteistyokumppanit.

Nautitko kdytannon asioiden tekemisestad ja siitd, ettd saat konkreettisesti asioita aikaan?
Toimistoapulaisen ty6 on asioiden pdivittdista hoitamista

- rutiinitehtavien hoitaminen, pdivittdiset, viikoittaiset ja kuukausittaiset tyot aikataulun

mukaisesti

- muutostilanteissa toimiminen oman tyéroolin mukaisesti palvelutiimin kanssa

- tyontekijayhteydenpito puhelimitse ja sdhkopostitse

- kirjallisten tyontekijapalautteiden laatiminen palveluohjaajan palautteiden pohjalta

- pdivittdisen asiakaspalvelun hoitaminen puhelimitse ja sdhkopostitse

- tiedon vilittdminen ja tiedonkulusta huolehtiminen

- pyykkihuollon hoitaminen toimistolla (siivouspyyhkeiden pesu ja kuivaus)

- siivoustyontekijarekrytoinnin puhelinhaastatteluiden tekeminen

- siivoustyontekijoiden tychonottojen seka perehdytystapaamisten vetdminen

- itsendinen, monipuolinen, mutta selkeadsti muotoiltu tydonkuva
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Tyovalineet, jotka tarjoamme
- Viihtyisa toimisto rauhallisella alueella viherkasveineen ja virvokkeineen
- Tietokone (Apple)
- iPhone (tyopuhelin)
- Microsoft Office-ohjelmat
- Nettipohjaiset jarjestelmat ja kayttdjaportaalit (valmius kdyton omaksumiselle)

Tehtdvdssa tarvitaan seuraavia taitoja ja osaamista
- Siivoustyokokemus tai kiinnostus siivoustyota kohtaan (tyossa hoidettavien asioiden
ymmarrys kdytdnnossa)
- Tiimityoskentelytaito
- Sujuvat tietokoneen kayttotaidot (itsendinen tydskentelyote)
- Microsoft Office-ohjelmien hallinta
- Suomen ja englannin kielen taito (suullinen ja kirjallinen)
- Vahvat organisointi- sekd priorisointitaidot
- Yksityiskohtien hallinta

Tyotehtavan palkkauksessa noudatetaan Kiinteistopalvelualan tyéehtosopimusta.
Tuntipalkka on 13,22€/h
Tyo6aika on 22,5h/viikko.

Tyopadivat tydsuhteen alkaessa (muutokset eivat ole mahdollisia)
Maanantai 8-16

Keskiviikko 8-16

Perjantai 8-16

Toivomme, ettd esitat koulutukseesi ja kokemukseesi korreloivan palkkatoiveen
tydbhakemuksessa. Tyon alkamisajankohta on neuvoteltavissa, kuitenkin viimeistaan
26.8.2026.

Freshico Puhtauspalveluiden toiminta on alkanut vuonna 2012. 2017 vuoden
yritysyhdistymisen my6ta toiminta on kasvanut hallitusti ja kasvu on jatkunut tasaisesti.
Tuotamme palvelua laatua arvostavalle asiakaskunnalle. Haluamme olla
puhtauspalvelualalla innovatiivinen ja erilainen palveluntuottaja, joka tuo palvelulle
muutakin arvoa kuin hinnan.

Yritykseemme voit tutustua nettisivuillamme www.freshico.fi, Facebookissa
@FreshicoPuhtauspalvelut ja Instagramissa @freshico_puhtauspalvelut.

Hakemuksen ldhettdminen tapahtuu Lumentia Henkilostopalveluiden sivuston kautta, mutta
tehtavaan tyollistytddn suoraan Freshico Puhtauspalveluiden palvelukseen.

Hakemukset tulee toimittaa osoitteessa https://www.lumentia.fi/siivoustyota/ ja rastittaa
lomakkeella kohta "toimistoapulainen”. Lomakkeella on myds siivoustyotd koskevia
pakollisia kysymyksid, joihin voi rastittaa esimerkiksi ensimmaisen vaihtoehdon (jatimme
nama huomiotta). Liitdithdn lomakkeelle hakemuskirjeen seka CV:n. Huom! Voimme kasitella
vain lomakkeen kautta toimitetut hakemukset. Paikka taytetddan sopivan henkilon 16ydyttya.
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