Office manager

Napln prace:

zajisténi plynulého chodu recepce spole€nosti

pochulzky

scanovani dokumentl investiCni spolecnosti a investi¢nich fondu

ukladani scanu dokument

zakladani dokumentl investicni spole¢nosti a investi¢nich fondl do archivu
ukladani ucetnich podkladd na dropbox, sprava dropboxu

prebirani, evidence a odesilani posty

zpracovani objednavek kancelarskych potfeb, obCerstveni, nabytku, toneru,
prekladu, razitek, vizitek.

rezervace zasedacich mistnosti a parkovacich stani

vyzvedavani datovych schranek a jejich nasledna distribuce

Uprava webovych stranek

zajisStovani agendy spojené s nastupy a odchody zaméstnanci

zadavani dat do interniho systému CRM

organizace teambuildingu

administrativni podpora ostatnich oddéleni spolecnosti

Pozadujeme:

min. stfredoskolské vzdélani

znalost excellu, wordu nutnosti
samostatné feSeni zadanych ukolu
peclivost, zodpovédnost, spolehlivost
flexibilitu, ochotu ucit se novym vécem
pfijemné a profesionalni vystupovani
vyborné komunikacni schopnosti

Nabizime:

zajimavou a zodpovédnou praci v rozvijejici se spole¢nosti
prijemny kolektiv spolupracovniku

mobilni telefon a notebook i pro soukromé ucely

moznost vyuky cizich jazykud

stravenky, multi ticket benefits/Multi Sport karta

Home office, Sick days

Teambuilding

Misto vykonu prace:
Pankrac — Praha 4
Zauceni probéhne na Rohanském nabrezi 671/15, Praha 8.

Nastup: 1.9.2021
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