m ADVISORY

Pro naseho vyznamného klienta hledame do tymu nového kolegu na pozici:

Office asistent(ka)

Informace o pracovnim misté:

Misto pracovisté: Evropska 2590/33c, 160 00 Praha 6 — Dejvice

Typ pracovni vztahu: piny Gvazek

Typ smluvniho vztahu: HPP, DPP, DPC

Benefity: Bonusy/prémie, Mobilni telefon, Notebook, Vzdélavaci kurzy, Skoleni, Obc&erstveni na pracovisti,

Zvyhodnéné pUljcky zaméstnancum, Firemni akce, Dodatkova dovolena, Firemni parkovisté

Napln prace:

- Spoluprace, koordinace €innosti a predavani informaci mezi nasimi spole€¢nostmi,

- Prijem a zpracovani doslych objednavek, prace s internim evidenénim systémem (programem POPA),

- Vedeni a koordinace administrativy, pfijem posty, evidence a archivace doklad(,

- Prijem telefonickych a e-mailovych zadosti klientd, jejich evidence a zpracovani,

-V pfipadé pravniho vzdélani podpora vedeni spole¢nosti a kolegu v feSeni pravnich otazek (neni
podminkou),

- Budete se organiza¢né podilet na celkovém chodu spole¢nosti RH Group. nasi kancelare a na chodu nasi
recepce (koordinaci tymu pravnika pfi vyfizovani zakazek, pfes uvitani navstév atd. az po zajisténi servisu
kancelare). Pro hladky chod kancelafe si budete samostatné organizovat praci tak, aby byla vykonana
efektivné a pro firemné

PozZadujeme:

- Stfedoskolské vzdélani s maturitou, pfipadné vysokoSkolské vzdélani

- Jste Clovék, ktery je komunikativni a je schopen komunikovat s Sirokym spektrem klient( na rdznych
pozicich (zkuSenosti s obdobnou pozici vyhodou, nikoli nezbytnosti)

- Mate organizaéni schopnosti

- Jste ochotny/a a mate zajem ucit se novym vécem

- Jste odpoveédny/a, peclivy/a a orientujete se na detail

- Aktivné ovladate PC, Word/Excel, Outlook, (psani vSemi deseti vyhodou, nikoli nezbytnosti)

- Mate znalost anglického jazyka na komunikativni trovni (vyfizovani bézné korespondence v anglickém
jazyce, obCasny telefonni hovor v anglickém jazyce, pfipadné pfilezitostné interpretace/preklady
dokumentl a smluv z anglického do ¢eského jazyka).

- Dobrou uzivatelskou znalost Excel (vytvareni tabulek, filtrovani, prace s daty apod.)

Nabizime:

- Praci v pfijemném kolektivu

- Zazemi renomované, stabilni a uspésné spolecnost
- Uceni se novym, zajimavym vécem

- Moznost profesniho rlstu v oboru

- Plat dohodou



