OFFICE MANAGER

Do naseho tymu hledame nového kolegu/ kolegyni na pozici office manager, ktery se bude starat

o firemni zazemi a bude tak podporou celé firmé! Jste loajalni, proaktivni, mate vynikajici

organizacni schopnosti a délate svou praci srdcem? Pak nevahejte a pridejte se k nam!

Co pozadujeme:

min. SS vzd&lani

praxe na pozici office manager min. 2 roky

fidi¢sky prakaz sk. B s praxi

dobra znalost aplikaci MS OFFICE (Excel, Outlook)

vyborné komunikacni a organizacni dovednosti, pfijemné vystupovani

zodpovédnost a odolnost vici stresu

Co bude naplni vasi prace:

organizacni a administrativni podpora chodu spolecnosti
sprava vozového parku

podpora HR agendy ( evidence, rekvalifikace, skoleni...)
podpora pfi organizaci firemnich akci

odpovédnost za revize a opravy

evidence, nakup a inventarizace majetku

administrator pro telekomunikace ve spole¢nosti

Co Vam nabizime:

e pfijemné pracovni prostfedi ve stabilni spolecnosti
e motivujici platové ohodnoceni
e potiebna skoleni, vzdélavani se

e notebook, telefon



