ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE NA RECEPCI
agriKkomp

Spolecnost agriKomp Bohemia se sidlem ve Stfelicich u Brna Bohermia

hleda kolegyni na pozici recepéni.

Co budete mit na starosti?

- obsluhu recepce v administrativni budové sidla spole€nosti, viezdu do arealu

- vedeni a zpracovani agend - vozovy park, knihy jizd, ochranné pracovni
pomlucky, kancelarské potfeby, posta pfrijata, vydana

- komunikace s externi uklidovou firmou, pracovniky udrzby arealu

- vyfizovani agendy na Ufadech, organizace firemnich akci

« obsluha jednaci mistnosti

- dohled nad ubytovacim zafizeni pracovniku

- vypomoc ekonomickému oddéleni a vedeni firmy

Co k tomu budete potiebovat?

- praxi a zkusenosti z obdobné pozice vyhodou

- Tidi¢sky prakaz sk. B, aktivni fidi¢

- znalost prace na PC - MS Office nastroju (word, xlIs, power point, atd.)
podminkou

- domluvit se némecky nebo anglicky vyhodou, nikoliv podminkou

Nabizime Vam:

- maximalni podporu pfi zaskoleni a pestrou pracovni napln
- pohodovy tym a pfijemné pracovni prostiedi

- 5 tydnti dovolené po roce prace u nas, firemni vzdélavani

- stravenky

- plat 18 000 — 22 000K¢ dle schopnosti a zku$enosti

Nastup od 1.1.2021. TéSime se na Vas ve Stfelicich u Brna.
Kontaktni osoba: Bc. Alena Sevéikova, +420 731 699 078, a.sevcikova@agrikomp.cz
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