Recepční, asistentka

Náplň práce: 

- administrativní podpora pro manažerský tým 

- zajištění plynulého chodu recepce (pošta, telefony, objednávky, návštěvy..) 

- spolupráce s ostatními odděleními společnostmi 

 

Požadujeme: 

- SŠ vzdělání 

- Polský jazyk slovem i písmem (podmínkou)

- praxe na obdobné pozici 

- velmi dobrou znalost práce na PC 

- výborné komunikační a organizační schopnosti 

- pozitivní přístup k daným zodpovědnostem 

- ochotu učit se novým věcem

- profesionální vystupování 

 

Nabízíme: 

- práci v mladém kolektivu a příjemném prostředí 

- stravenky, příspěvky na dovolenou, příspěvky na volnočasové aktivity, sleva na zboží v síti CCC BOTY

- ubytování pro mimopražské

- možnost osobního rozvoje

Plat: napište nám svou platovou představu (podmínkou)

Nástup: ihned nebo dle dohody 

Lokalita: Praha 

 

Odpovědí na tento inzerát či zasláním Vašeho životopisu a případných dalších osobních materiálů dáváte souhlas ke zpracování a uchování Vašich osobních údajů dle zákona č.101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. Tento souhlas platí až do jeho odvolání. 

 

 

Pokud Vás oslovila nabídka stát se členem našeho teamu, zašlete nám Váš strukturovaný životopis s aktuální fotografií na email: marie.ruszkiewiczova@cccboty.cz
