ZELEZARNY
STEPANOV

RECEPCNI

Hledame novou kolegyni na pozici recep¢ni, ktera bude mit profesionalni
vystupovani, smysl pro zodpovédnost a bude ji bavit denni komunikace s lidmi.

Napln prace:

- zajisténi bezproblémového chodu recepce,

- pfijimani navstév,

- evidence vozidel pfijizdéjicich do arealu firmy,

- zpracovani posty (pfijem, tfidéni),

- evidence odchozi posty + zprostfedkovani odeslani,

- pfijimani a odesilani baliku,

- vyfizovani telefonickych hovoru (vétSina v ceském jazyce, menSi objem v anglickém
jazyce),

- zprostfedkovani komunikace mezi vedenim a zaméstnanci,
- administrativni podpora.

Nabizime:

- zazemi tradi¢ni a stabilni spoleCnosti,

- kvalitni zauceni,

- mzdu od 21 000,- K¢ + dopravné, stravné a dalSi benefity.

Pozadujeme:

- SS vzdélani

- komunikaéni schopnosti, pfijemné a reprezentativni vystupovani,
- zakladni znalost AJ,

- odpovédnost a peclivost,

- uzivatelskou znalost prace na PC,

- ochotu pracovat jako zastup za matefskou dovolenou,

- praxe na obdobné pozici a fidi€sky prikaz skupiny B vyhodou.

Nastup mozny ihned!

Svoje zadosti se strukturovanym Zivotopisem zasilejte na prace@zelezarny.cz do
28.5. 2022.
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