Pracovni pozice Asistentka Jihoceského védeckotechnického parku, a.s.

Napln prace

administrativni ¢innost

projektova Cinnost souvisejici s administraci a archivaci

zajisténi chodu recepce a postovnich sluzeb, spisovny

zajiSténi sluzeb souvisejicich s poskytovani konferencnich prostor — rezervacni systém, AV
technika, obcerstveni apod.

komunikace se zastupci zasidlenych firem, V a V organizaci a dalSimi klienty ve vazbé na
pronajem

zajiSténi provozu copy centra

spoluprace s projektovym manazerem na administraci webovych stranek

administrativni ¢innost, spoluprace s ekonomem ve vazbé na pravidelné uctovani ndjmu a
poskytovanych sluzeb

evidence a dopliiovani kancelarskych a hygienickych potreb

plnéni dalsich ukoll v rdmci sjednaného druhu prace

Pozadujeme

samostatnost, dlslednost, peclivost, reprezentativni vystupovani
praxi v administrativé

iniciativu, ochotu a schopnost ucit se novym vécem

min. S vzdélani, vyborné komunikaéni a organizaéni schopnosti
znalost prace na PC, Microsoft Office, Microsoft Excel, Outlook
ridi¢sky prikaz sk. B

angli¢tinu na zakladni komunikativni Grovni

nastup cervenec 2019, pfipadné dle dohody

Nabizime

rGznorodou a samostatnou préci v Ceskych Budé&jovicich
prijemny kolektiv spolupracovnikt

zajimavé finanéni ohodnoceni

praci na HPP

5 tydnu dovolené, stravenky

Siroké moZnosti osobniho rozvoje, seminare, workshopy

Predpokladany nastup
Ihned (pfipadné dle dohody)

Zivotopis a motiva¢ni dopis zaslete na reditel@jvtp.cz v terminu do 31.5.2019
V Ceskych Budéjovicich dne 23.5.2019



mailto:reditel@jvtp.cz

