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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 vSem

¢innostem se u nas dostanete.

Obchodné-technologicka spole¢nost v Praze Novum Global a.s., patfi k leaderdm
na trhu jako dodavatel pokladnich, vazicich systému a prodejniho vybaveni, mérné
techniky oblasti PHM a informacdnich systému. Jsme stabilni spole¢nost s 30 letou

tradici na trhu. Premyslime o budoucnosti a hleddme stale nové inovativni
technologie, které prinaseji nasim klientlim jednodussi praci. Zabyvame se
i pronajmem bytovych a nebytovych prostor prostrednictvim dcefinych spolec¢nosti.

RECEPCNI ve FINANCNIM - ADMINSTRATIVNIM ODDELENI

Napln prace:

- Starost o chod recepce = reprezentativni
vizitka firmy

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

- UdrZba kdvovaru a zésobovani kuchyriky

- Vedeni posty odeslané a prijaté -
spolupréce s Ceskou postou a jeji
evidence

- Vyrizovani kuryrni sluZby - prevzeti /
predani a evidence zasilek

- Evidence a archivace faktur pfijatych
v systému Helios

- Komunikace se zakazniky / dodavateli /
partnery po telefonu i osobné -
rozpoznani poZadavku, samostatné
vyreseni / predani na ostatni oddéleni /
kolegy

- Zaznamenani poZadavkul zakazniki
na Helpdesk spolec¢nosti

- Orientacni znalost produkty a sluZeb
spolec¢nosti
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- Vedeni pokladny, prodej za hotové
- Organizace zastupu recepce -

aktualizace manualu pokynu pro
zastupujici kolegy,

- Zakladni zakaznicky servis a podpora -

skenovani / kopirovani / tvoreni
dokumentu

- Rtiznorodé administrativni &innosti

v ramci administrativniho oddéleni

- Uzka spoluprace s ostatnimi oddélenimi

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

- Zajem o déni ve spolec¢nosti, podpora

ostatnim kolegim

- Komunikace s hosty v pronajatych

apartmanech - prevazné cizinci (vyuziti AJ)

- Prace v riznych aplikacnich SW

spolec¢nosti (ucetni / skladovy Helios,
Helpdesk Kaktus)
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¢innostem se u nas dostanete.

Jaké znalosti a dovednosti oéekavame: Co mizZeme nabidnout:
- SS vzdélani - Pracovni smlouvu na dobu neurcitou
- Komunikativni znalost AJ — schopnost (po 1roce zaméstnani)
hovorit se zahrani¢nimi hosty - Firemni benefity (stravenky, volno¢asové
/ dodavateli hovoricimi anglicky poukazky, jazykovy kurz AJ, Sick days)
po telefonu i osobné - po roce zaméstnani / po dohodé i drive
- Znalost prace s PC na dobré urovni (MS v zavislosti na pracovnim vykonu a
office — Word, Excel, Outlook) pristupu (mize byt i po zkusebni dobé
- Prijemné a profesionalni vystupovani pokud bude kandidat/ka aktivni,
- Aktivni pristup a zodpovédnost k plnéni pracovity/a a Sikovny/3a)
sverenych ukoll - Zazemi stabilni spole¢nosti
- Schopnost pojmout velké mnoZstvi - Zajimavé zaméstnani v prijemném,
rdznorodych informaci pratelském a kreativnim kolektivu
- Chut uéit se novym vécem - MoZnost zvySovani si kvalifikace
- Prirozenou peclivost, systematicnost, - VyuZiti AJ
organizovanost a loajalitu - Odpovidajici finanéni ohodnoceni

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

(Flexibilni pracovni doba na této pozici
neni mozna)

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