
 

Arendon Development Company a.s. 
POPIS PRACOVNÍ POZICE 

 

Pozice: Pracovník Sales Centra / Recepční 
Oddělení: Sales & Marketing 
 
Manažer: Head of Sales and Marketing 
 
Komunikace: jazyk pro interní komunikaci: český/anglicky 

jazyk pro formální komunikaci: český/anglicky 
 
Obecné požadavky:  
▪ Plynulá znalost českého jazyka a české gramatiky 

▪ Pokročilá znalost AJ pro písemní i ústní komunikaci 

▪ Aktivní znalost práce MS Office (zejména MS Outlook) 

▪ Příjemné a vstřícné vystupování, přátelský projev 

▪ Pečlivost, samostatnost, spolehlivost a dobré organizační schopnosti 

▪ Praxe alespoň 1 rok na obdobné pozici 

▪ Pozitivní přístup k práci 

Odpovědnost: 
▪ Nerovnoměrné rozvržení pracovní doby, tzn. 2víkendy v měsíci a v týdnu po víkendu pondělí a úterý volno 

▪ Zabezpečování vstupu návštěv, jejich usazení a oznámení jejich příchodu relevantním osobám, zajištění a 

příprava nápojů 

▪ Zajištění občerstvení pro celodenní jednání na vyžádání – objednání a zajištění donášky občerstvení, příprava 

k servírování 

▪ Zajištění pořádku a funkčnosti vybavení kuchyňského koutu, průběžné doplňování nápojů do chladničky 

▪ Průběžné udržování pořádku na recepci i ve vstupních prostorech či prostoru zasedacích místností 

▪ Prezentace projektu OAKS zájemcům pomocí 3D modelu  

▪ Objednávání klientů na setkání s obchodníkem 

▪ Kopírování, skenování a další administrativní činnost na vyžádání managementu a ostatních kolegů 

▪ Práce s rezervačním systémem zasedací místnosti 

▪ Spoluúčast na organizaci firemních akci 

▪ Příležitostná pomoc s překlady textů do anglického jazyka 

Co nabízíme: 
▪ Hlavní pracovní poměř nejprve na rok a následně na dobu neurčitou 
▪ Notebook a mobilní telefon 
▪ Občerstvení na pracovišti (ovoce, čaj, dobrá káva, sodastream)  
▪ Multisport karta i pro blízké  
▪ Příspěvek na stravování ve formě stravenkového paušálu 
▪ 5 týdnů dovolené a 3 sick days 
▪ Příjemné pracovní prostředí a kolektiv 

▪ Lokalita pracoviště je v Nebřenicích, okr. Praha - východ 

▪ Nástup dle dohody  

V případě zájmu CV prosím posílejte na: lbrabcova@oaksprague.cz 


