K@S/\-‘-EC @ ASOCIACE
Hledame pracovnika na recepci v Centru Kosatec

Naplii prace:

e Vedeni jednoduchych piehledi, statistik, evidenci.

e Vykonavani administrativnich praci podle stanovenych postupii nebo instrukei.

e Obsluha kancelafskych stroji a rozmnozovaci techniky, prepojovani telefonickych
hovori na kompetentni pracovniky.

e Manipulace s pisemnostmi a postovnimi zasilkami v¢etné jejich evidence.

e Zaprotokolovani, tfidéni pisemnosti a vedeni jejich evidence.

e Vedeni ptehledii o obsazenosti pronajimanych prostor (sél, kavarna, kancelare atd.).

e Zajistovani chodu recepce, Uzamykani a kontrola zabezpeceni Centra Kosatec.

Pozadujeme:

e organizacni schopnosti, komunikativnost

e statut osoby zdravotné znevyhodnéné nebo invalidniho diichodce
e dobra znalost prace na PC (Word, Excel, internet)

e odolnost vic¢i stresu

e hmotnou zodpovédnost (prace s penézi), trestni bezithonnost

e zkuSenost s prodejem, s EET

e zdravotni prikaz

Nabizime:
e nastup Cerven 2020 na pracovni smlouvu
e zkraceny Uvazek: 4 hodiny denné
e pracovni doba: dvousménny provoz, ranni 8:00 — 12: 30, odpoledni 12: 30 — 17:00
e pfijemné pracovni prostedi, benefitni zaméstnanecky program
e zadzemi stabilni organizace
e mzda: od 7 300,- K¢

Pokud Vas naSe pracovni nabidka =zaujala, zaSlete sviij Zivotopis na e-mail:
pavlina.potuckova@centrumkosatec.cz nebo zavolejte na tel.: 777 006 525

Kontaktni osoba: Mgr. Pavlina Potickova

Ceska abilympijska asociace, z.s., - Centrum Kosatec
Sladkovského 2824

530 02 Pardubice

www.centrumkosatec.cz
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