Recepcni/asistent/ka
nastup od

01.03.2023

Vasemi tukoly bude

* zodpovédnost za plynuly chod celé recepce

« vyfizovani telefonickych hovort a ptichozi / odchozi posty
* pfijem a odesildni poSty

* evidence faktur

* vyfizovéni objednavek (taxi, hotely, letenky, aj.)

* organizace zasedacich mistnosti a sluZebnich aut

* spolupréce s persondlnim oddélenim

» marketing na socidlnich sitich

* péce o sluzebni vozy

* prace s internimi systémy a aplikacemi (zad4vani / vyhleddvéni dat a informacti)
* komunikace se zdkazniky, hosty, uchazeci o zaméstnani

* podpora pfi organizovani firemnich akci a Skoleni

Co nabizime

* perspektivni zaméstnani v moderni firmé

* pruZnou pracovni dobu

* kratSi pracovni tivazek

* kolegidlni firemni atmosféru

* pfispévek na dopravu do zaméstnini

* piispévek na stravu

* 25 dni dovolené

* piispévek na penzijni pfipojiSténi

* stabilizacni odmény pfi dosaZeni urcit€ého mezniku v délce zaméstnini v Mesa Parts
» firemni kulturni a sportovni akce, détské dny, vdnoc¢ni darky aj.
* zvyhodnéné volani v siti Vodafone

pozadujeme

« dokon&ené SS vzdélani

* AJ nebo NJ na komunikativni trovni Bl (domluva s internimi a externimi klienty)
» predchozi praxe na obdobné pozici vitdna

* velmi dobr4 znalost prace na PC (balicek MS Office)

* smysl pro samostatnost a praci v tymu

* zodpovédnost za svéfenou agendu

* peclivost a trpélivost pii plnéni rutinnich praci a tikolt



¢ velmi dobré vyjadfovaci schopnosti
* fidi¢sky pritkaz skupiny B

kontaktni osoba
Jarmila Lelkova

Tel: +420 491 419 823
email: jarmila.lelkova@mesa-parts.cz

V ptipad€ Vaseho zdjmu nds kontaktujte. TéSime se na Vis.

Poznamka

zkriceny pracovni uvazek

ODESLAT ZADOST



https://mesa-parts.com/cs/bewerbungsformular-cz.html?bewerbungals=Recepční/asistent/ka
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