Koordinator sidel spoleé¢nosti

Napln prace:

- organizac¢ni a administrativni zajisténi procesu sidel spole¢nosti.

- komunikace s firmami a s poskytovateli sidel,

- vedeni Siroké administrativy a zjisténi precizniho skladovani dokumentt,
- komunikace s arady apod.

Pozadujeme:

- nutna peclivost, organizovanost a smysl pro detail,
- dotahovani véci do konce,

- schopnost hlidat terminy,

- prace s MS Word a Excel,

- dobré komunik. Dovednosti,

- znalost AJ vyhodou

Nabizime:

- nastup leden 2019

- zazemi malé spolec¢nosti v centru Prahy na Vinohradech
- casovou flexibilitu

- dobré finan¢ni ohodnoceni

- moznost homeoffice

- moznost zkraceného tivazku na 0,75

Své zivotopisy zasilejte na: ivana.sterbova@prostorprodialog.cz . Dékuji.
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