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Bavi vas administrativa a komunikace po telefonu

i osobné? Mate prijemné vystupovani a dorozumite
se anglicky? Pokud ano, priblizime vam, co vSechno
budete mit na této pozici na starost a k jakym véem

¢innostem se u nas dostanete.

Obchodné-technologicka spolecnost v Praze Novum Global a.s. patrik leaderim
na trhu jako dodavatel pokladnich, vazicich systémU( a prodejniho vybaveni,
mérné techniky v oblasti PHM a informacnich systému. Jsme stabilni
spole¢nost s 30 letou tradici na trhu. Premyslime o budoucnosti a hledame
stale nové inovativni technologie, které prinaseji nasim klientim jednodussi
praci. Zabyvame se i pronajmem bytovych a nebytovych prostor prostrednictvim

dcerinych spole¢nosti.

_ . ASISTENT/KAHW SERVISU /_ o
RECEPCNI FINANCENIHO - ADMINSTRATIVNiHO ODDELEN

NaplIn prace v roli asistenta/tky
HW SERVISVU tymu Financniho -
Administrativniho oddéleni

= cca pul pracovniho uvazku:

- riznorodé asistentské a
administrativni ¢innosti v ramci
administrativniho oddéleni

- komunikace se zakazniky / externimi
HW servisnimi partnery

- podpora HW servisnim technikim

- zaznamenani poZadavkl zakazniku
na helpdesk spolecnosti

- vypracovani pracovnich listG HW
technikt

- tvorba servisnich objednavek

- evidence a organizace servisnich
prohlidek / urednich ovéreni
a cejchovani zarizeni

Zinritsu ? fuel®Omat G2
PIGI

Honeywell  mopbonyd® RAVAS SYEIEC

- hlidani terminu zaruky u zarizeni

- prijem zarizeni do servisni opravy

- objednavky pracovnich listt

- spoluprace na rocnich inventurach

skladti HW servisnich technikt

- Uzka spoluprace s ostatnimi

oddélenimi spolecnosti (recepce,
administrativa, fakturace, zakaznicka
podpora a obchod, SW servis, sklad,
uctarna)

- prace v rdznych aplikacnich SW

spolecnosti (ucetni / skladovy Helios,
Helpdesk Kaktus)

- tvorba drobnych analyz (napr. Vykazy

prace HW technikd, porovnani ev.
zarizeni aj.)

- zastup na recepci
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i osobné? Mate prijemné vystupovani a dorozumite
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budete mit na této pozici na starost a k jakym véem

¢innostem se u nas dostanete.

Napln prace v roliRecepéni

= cca pul pracovniho uvazku

- starost o chod recepce =
reprezentativni vizitka firmy

- vitani navstév pro oddéleni — podani
napoju (kava, ¢aj, voda)

- udrZba kavovaru a zasobovani
kuchynky

- vedeni posSty odeslané a prijaté —
spolupriace s Ceskou postou a jeji
evidence

- vyrizovani kuryrni sluzby - prevzeti /
predani a evidence zasilek

- evidence a archivace faktur
prijatych v systému Helios

- komunikace se zakazniky / doda-

vateli / partnery po telefonu i osobné

- rozpoznani poZadavku,
samostatné vyreseni / predani na
ostatni oddéleni / kolegy

- zaznamenani poZadavkul zakaznik(
na Helpdesk spolec¢nosti
v aplikacnim SW

- orientacéni znalost produkty a sluzeb

spolec¢nosti
- vedeni pokladny, prodej za hotové

AU W fuelOmat G2,
RIGHL
Honeywell  mofnocy®  RAVAS —SySIec

- organizace zastupu recepce -

aktualizace manualu pokynu pro
zastupujici kolegy

- zakladni zakaznicky servis a podpora

- skenovani / kopirovani / tvoreni
dokumentu

- rdznorodé administrativni éinnosti v

ramci oddéleni

- Uzka spoluprace s ostatnimi

oddélenimi spolecnosti (zakaznicka
podpora, obchod, servis, sklad,
uctarna, pronajem apartmanti)

- zdjem o déni ve spolec¢nosti,

podpora ostatnim kolegim

- komunikace s hosty v pronajatych

apartmanech - prevazné cizinci
(vyuZiti AJ)
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Jaké znalosti a dovednosti
oéekavame:

Co mizZeme nabidnout:
- pracovni smlouvu na dobu neurcitou

Anritsu

(po 1roce zaméstnani)

- fremni benefity (stravenky, volnocaové
poukazky, jazykovy kurz AJ, sick days)
- po roce zaméstnani / po dohodé

i drive v zavislosti na pracovnim
vykonu a pristupu (mtiZe byt i po
zkusebni dobé pokud bude kandidat/ka
aktivni, pracovity/a a Sikovny/a)

- zazemi stabilni spolec¢nosti

- zajimavé zaméstnani v prijemném,
pratelském a kreativnim kolektivu

- moZnost zvysSovani si kvalifikace

- VyuzZiti AJ

- odpovidajici financni ohodnoceni

- pevna pracovni doba 8-17 s hodinovou
pauzou na obéd

- SS vzdélani

- komunikativni znalost AJ - schopnost

hovorit se zahranicénimi hosty /
dodavateli hovoricimi anglicky
po telefonu i osobné

- Zznalost prace s PC na dobré urovni

(MS office — Word, Excel, Outlook)

- prijemné a profesionalni vystupovani
- aktivni pristup a zodpovédnost

k pInéni svérenych ukolt

- schopnost pojmout velké mnoZstvi

ridznorodych informaci

- chut uéit se novym vécem
- prirozenou peclivost, systematicnost,

organizovanost a loajalitu

Pracovni pozice je vhodna na HPP. Pozice je vhodna i pro aktivni
a Sikovné absolventy. Pokud Vas nase nabidka oslovila, nevahejte a
zasSlete svUj Zivotopis na email: hladka@novumglobal.eu
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