Recepéni (DPP/DPC)

Nase moderni recepce potiebuje posilu na 20 az 25 hodin tydné. Hledame pozitivné naladéného
a pratelského Cloveéka, ktery rad komunikuje s lidmi a je Casove flexibilni.

Napln Vasi prace:

- péCe o0 zazemi spolecnosti

pfijem navstév

sprava zasedacich mistnosti a jejich rezervaci

koordinace schiizek a $koleni

zpracovavani posty a jeji distribuce

objednavky kancelarskych potreb, ob&erstveni pro Skoleni atd.
- organizace sluzebnich cest

objednavky hotel( a letenek

- dalSi administrativni podpora

pfijimani reklamaci a jejich vyfizovani

drobné preklady interni komunikace —z AJ do CJ & z CJ do AJ
sprava dochazkového systému

aktualizace internich informaci — zasedaci pofadek, tel. seznam atd.

Pozadujeme:

¢asovou flexibilitu (3 - 4 x tydné)

dobrou znalost angli¢tiny (v tymu mame cizince a zahrani¢ni navstévy)
znalost prace s MS Office

predchozi zkuSenost na obdobné pozici velmi vitana

reprezentativni, vstficné a pozitivni vystupovani

peclivost, spolehlivost, organizacni schopnosti

ochotu ugit se novym vécem

nastup mozny ihned

Nabizime:

dlouhodobou spolupréci na DPP / DPC
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Ve IMPERIAL
~)/& BRANDS

e zajimaveé financni ohodnoceni

e zazemi mezinarodni spole¢nosti

e dalSi benefity po zapracovani.
Misto pracovisté

e Karla EngliSe 3201/6, Praha, Smichov
Typ uvazku

e Prace na zkraceny Uvazek
Typ smluvniho vztahu

e dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)
Benefity

¢ Notebook

e Stravenky/pfispévek na stravovani

e Vzdélavaci kurzy, Skoleni

e Firemni akce
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