m IT SOLUTION

Do naseho tymu hledame posilu na pozici:

Office asistent(ka)

Informace o pracovnim misté:

Misto pracovisté: Evropska 2590/33c, 160 00 Praha 6 — Dejvice
Typ pracovni vztahu: ¢aste¢ny Uvazek
Typ smluvniho vztahu: DPP, DPC

Napln prace:

- Spoluprace, koordinace ¢innosti a pfedavani informaci mezi nasimi spole¢nostmi, -
Pfijem a zpracovani doslych objednavek, prace s internim evidenénim systémem

(programem POPA),
- Vedeni a koordinace administrativy, pfijem posty, evidence a archivace doklad,
- Prijem telefonickych a e-mailovych Zadosti klientd, jejich evidence a zpracovani,

-V pfipadé pravniho vzdélani podpora vedeni spole¢nosti a kolegu v feSeni pravnich

otazek (neni podminkou),
- Budete se organiza¢né podilet na celkovém chodu spole¢nosti RH Group. nasi

kancelafe a na chodu nasi recepce . Pro hladky chod kancelafe si budete samostatné

organizovat praci tak, aby byla vykonana efektivné.

Pozadujeme:

- Jste Clovék, ktery je komunikativni a je schopen komunikovat s Sirokym spektrem
klientd na riznych pozicich (zkuSenosti s obdobnou pozici vyhodou, nikoli
nezbytnosti)

- Mate organiza¢ni schopnosti

- Jste ochotny/a a mate zajem ucit se novym vécem

- Jste odpovédny/a, peclivy/a a orientujete se na detail

- Dobrou uzivatelskou znalost MS Office (vytvareni tabulek, filtrovani, prace s daty
apod.)

Nabizime:

- Praci v pfijemném kolektivu

- Zazemi renomované, stabilni a Uspésné spolecnosti
- UcCeni se novym, zajimavym vécem

- Moznost profesniho ristu v oboru

- 155 K&/ h

RH IT Solution, s.r.o.
Nad Kovarnou 185 1CO: 046 01 297 Spoleénost je evidovana v Obchodnim rejstfiku vedeném
252 68 Knézeves u méstského soudu v Praze, spisova sloZzka C 250442.



