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Arendon Development Company a.s.
POPIS PRACOVNI POZICE
Pozice: Pracovnik Sales Centra / Recepcni
Oddéleni: Sales & Marketing
Manazer: Head of Sales and Marketing
Komunikace: jazyk pro interni komunikaci: ¢esky/anglicky
jazyk pro formalni komunikaci: ¢esky/anglicky
Obecné pozadavky:

Plynula znalost Ceského jazyka a Ceské gramatiky

Pokrocila znalost AJ pro pisemni i Ustni komunikaci

Aktivni znalost prace MS Office (zejména MS Outlook)

PFijemné a vstficné vystupovani, pratelsky projev

Peclivost, samostatnost, spolehlivost a dobré organizacni schopnosti
Praxe alespon 1 rok na obdobné pozici

Pozitivni pFistup k praci

Odpovédnost:

Nerovnomérné rozvrzeni pracovni doby, tzn. 2vikendy v mésici a v tydnu po vikendu pondéli a Gtery volno
Zabezpecovani vstupu navstév, jejich usazeni a oznameni jejich prichodu relevantnim osobam, zajisténi a
pfiprava napojl

Zajisténi obCerstveni pro celodenni jednani na vyzadani — objednani a zajisténi donasky obclerstveni, pfiprava
k servirovani

Zajisténi poradku a funkénosti vybaveni kuchyriského koutu, pribézné doplriovani napojl do chladnicky
Pribézné udrzovani poradku na recepci i ve vstupnich prostorech i prostoru zasedacich mistnosti
Prezentace projektu OAKS zajemcim pomoci 3D modelu

Objednavani klientl na setkani s obchodnikem

Kopirovani, skenovani a dalsi administrativni ¢innost na vyZzadani managementu a ostatnich kolegl

Prace s rezervacnim systémem zasedaci mistnosti

Spoluucast na organizaci firemnich akci

PrileZitostna pomoc s preklady textl do anglického jazyka

Co nabizime:

Hlavni pracovni pomér nejprve na rok a nasledné na dobu neurcitou
Notebook a mobilni telefon

Obcerstveni na pracovisti (ovoce, Caj, dobrd kava, sodastream)
Multisport karta i pro blizké

Prispévek na stravovani ve formé stravenkového pausalu

5 tydni dovolené a 3 sick days

Prijemné pracovni prostredi a kolektiv

Lokalita pracovisté je v Nebrenicich, okr. Praha - vychod
Nastup dle dohody

V ptipadé zajmu CV prosim posilejte na: Ibrabcova@oaksprague.cz

www.oaksprague.cz
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