Office Coordinator

Bavi vas prace s lidmi? Jste peélivy/a a dokazes si zorganizovat svoji praci? Domluvite se bez
problému anglicky?

Pokud ano, ¢téte dale. :)

Jsme konzultaéni firma v oblasti vodniho hospodarstvi a Zivotniho prostfedi s matefskou
spolecnosti sidlici v Dansku a hledame novou kolegyni/kolegu do naseho administrativniho tymu v
Praze na pozici Office Coordinator.

Jaka je napln prace?

.

.

.

Zaijisténi hladkého fungovani kancelare

Zajisténi fungovani recepce v €¢ase 08:00 — 16:00 hodin

Komunikace s externimi dodavateli a poskytovateli sluzeb

Vypomoc s facility management

Vyfizovani a prepojovani telefonickych hovort

Péce o navstévy

Zaijisténi postovni a kuryrni sluzby

Zajistovani sluzebnich cest (letenky, jizdenky, ubytovani, cestovni pojisténi)
Zaijisténi uklidovych sluzeb a péce o kvétiny

Organizovani firemnich akci

Podpora HR a FIN oddéleni (BOZP, PO, Multisport karty, Iékaiské prohlidky, pojisténi, Skody)
Obc¢asna podpora dalSich oddéleni

Ad-hoc projekty/ukoly

Co nabizime?

.

Pratelskou a neformalni atmosféru

Systém firemnich benefitl (stravenkovy pausal, zvyhodnény mobilni tarif, po prvnim roce
zaméstnani pfispévek na penzijni pfipojisténi, sport, dovolenou, jazykové kurzy,..)

5 tydn( dovolené

Pracovni smlouvu na dobu uréitou s moznosti prodlouzeni

Uschovnu kol a sprchu se $atnou

Napoje a ovoce na pracovisti zdarma

Jak si vas predstavujeme?

.

Jste vyrovnana osobnost, ktera dokaze zvladat stresové situace

Mate zkuSenosti na obdobné pozici (zakaznicky servis, recepce, administrativa)

Jste aktivni fidi¢/ka

Jste peclivy/a a odvedenou praci vnimate jako svoji vizitku

Svéfené ukoly si zvladate zorganizovat a v€as plnit

S angli¢tinou nemate problém - dokazete se domluvit, napsat email nebo vyfidit telefonat

Mate zakladni znalost MS Word a Excel

Zni to jako prace, kterou ted’ hledate? Ozvéte se nam.

.

Poslete nam sv(j Zivotopis nejpozdéji do 18.10.2024

Nastup mozny ihned
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