Senior Asistent/ka oddéleni provozu - recepcni (zaucCime!)

Jedna z nejvétsich, dynamicky se rozvijejicich spole€nosti v oblasti sluzeb BOZP, PO, ZP a revizi
v Ceské republice CIVOP s.r.o. hledd vhodného adepta pro své provozni oddéleni na pozici:

Senior Asistent/ka oddéleni provozu - recepéni (zaué¢ime!)

Vasim ukolem bude:

> Administrativni podpora oddéleni a managementu
> Obsluha recepce, chod telefonni centraly

> Postovni agenda, posta on-line

> Starost o hosty a zazemi spoleénosti

Pozadujeme:

SS vzdélani

Praxe na obdobné pozici nebo administrativ
Znalost prace na poéitaci - Word, Excel, Outlook
Pfijemné vystupovani, komunikaéni schopnosti

VVVYV

Nabizime:

Odménu s moznosti rast dle dosahovanych vysledkd
Firemni benefity (prispévek na stravovani a dalsi)
Pratelska atmosféra v sehraném tymu

Stabilita prace v Gispésné spolecnosti

YV V V V

Misto vykonu: Praha 9

V pripadé zajmu o tuto pozici zaslete své CV na e-mail personalni@civop.cz
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