~ CESKE VYSOKE UCENI TECHNICKE V PRAZE
UNIVERZITNi CENTRUM ENERGETICKY EFEKTIVNICH BUDOV

TRINECKA 1024, 273 43 BUSTEHRAD
WWW.UCEEB.CZ

Pro rozsifeni naseho tymu hledame kolegu/kolegyni na pozici
RECEPCNI na cca 20 hodin tydné

Vvas profil
e SSvzdélani
e  Praxe na obdobné pozici vyhodou
e Reprezentativni a pfijemnd osobnost
e  Organizacni schopnosti, flexibilita
e Schopnost tymové prace
e Spolehlivost, peclivost, trpélivost
e Ridi¢sky priikaz sk. B
e Praces PC—Word, Excel, Powerpoint
e Komunikativni anglictina podminkou

Vase prace

e  Péce o navstévy - vitani a ohlaSovani ndvstév, vedeni knihy ndvstév a vydavani navstévnich
karet

e Prepojovani hovor( a poskytovani rad, i v anglickém jazyce

e Vyfizovani stiZznosti a prani

e Zodpovédnost za chod recepce

e  Provadeéni dil¢ich administrativnich praci a tkona

e Osobni, telefonicka, emailova, postovni a faxova komunikace s klienty, zaméstnanci a ostatnimi
subjekty

e QOdesilani a prijimani datové schranky, zajisténi postovnich sluzeb

e Scanovani zakladnich dokument( - smluv, faktur, a jejich zaneseni do e-komunikaéniho systému
UCEEB

e  Zajisténi denni objednavky, kontroly a dodavky obédli zaméstnancim

Nabizime

e  Praci na dohodu o provedeni prace ¢i dohodu o pracovni ¢innosti

e  Moderni, kvalitni a pratelské pracovni prostredi ve Spickovém védecko-vyzkumném centru
e  Zajimavou a rozmanitou praci v mladém mensim kolektivu

e  Tymové sportovni a kulturni akce

e  Prispévek zaméstnavatele na jazykové kurzy

e Rlznorodost projektd — u nas to neni nudna rutina

e  Flexibilni pracovni doba

e  Nastup béhem cervna 2017 (mozny je i nastup ihned na prileZitostné zastupovani)

Adresa pracovisté : Trinecka 1024, Bustéhrad (u Kladna)

Termin uzavérky prihlasek : 31.3.2017

Motivacni dopis a Zivotopis prosim zasSlete na mailovou adresu : petra.nedvedova@uceeb.cz

Do predmétu zpravy prosim napiste ,recepce”
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