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Jsme nadnarodni energetickd skupina z Ceské republiky provozujici vodni elektrarny
v Bulharsku, Gruzii, Turecku a v Ceské republice. Zabyvame se i distribuci a prodejem
elektfiny, provozujeme velké distribucni sité v Bulharsku a Gruzii s vice nez dvéma miliony
zékazniki. Priimyslovou vétvi nasi skupiny je slovinsky vyrobce vodnich turbin spolecnost
Litostroj Power a eské spole¢nost CKD Blansko Engineering, ktera se specializuje zejména
na oblast vyzkumu a konstrukéni a projekéni ¢innost pro vodni elektrarny.

Ve skupiné je nés uz vice nez 8000 a stale rosteme. Pfipojte se k ndm i Vy a my Vam zaruc¢ime,
ze budete vidét!

Asistent/ka — recepcni

Pétrame po posile naseho office tymu, kterd ndm vSem a nasim hostiim rozsviti usmev na tvari.
Pojd’me si pfiznat, Ze to neni jednoduché hledani — moc dobie vime, jak naro¢na a dalezita role
recepCni a asistentky v jedné osob¢ je. Navic, kdyZ je tfeba chod zajistit Navic, kdyz je tieba
chod zajistit zejména v odpolednich hodinach (sména 4 dny v tydnu, od 13. do 19. hodin).

S ¢im nam zejména budete pomahat?

* budete zodpovédna/y za chod recepce;

= pfipravite a zorganizujete prezentace ¢i interni setkani;

» budete se starat o nase milé navstévy;

= ¢ekd na Vas evidence poSty, vedeni pokladny, sprdva zasedacich mistnosti
i administrativni podpora pro vedeni spole¢nosti;

= ve VaSich rukdch bude zajist'ovani sluzebnich cest (letenky, ubytovani, viza), jednéni
na uradech, pochtizky.

Vas tym:

Budete spolupracovat napii¢ oddélenimi nejen v ramci CR, ale i v zahrani¢nich lokacich
skupiny. Oporou a podporou budete jak pro ¢leny TOP managementu, tak pro finan¢ni, HR,
obchodni a pravni oddéleni.

Vasi nejblizsi kolegyni bude office manazerka Andrea, se kterou budete sdilet ¢ast pracovni

napln€ 1 Cast pracovni doby a zcela samostatna prace Vas c¢eka v odpolednich hodinach
(od 16.30- 19.00).

Tato prace je praveé pro Vas, kdyz
= mate ve vécech pofaddek a nezaleknete se Zadného ukolu;
= necekate, az Vam $éf zada praci a jste proaktivni, reagujete doptedu, preventivng,
= jste inovator, ,,usnadiiovac i hasi¢ v jedné osobg,;
= samoziejmosti je pro Vas jak jednani, tak kvalitni pisemny projev v cestiné
a v anglicting,;
= spolehnout se miizeme na Vase reprezentativni vystupovani a vysokou miru loajality;
= pochlubit se miZete vybornymi znalostmi kancelafského softwaru,
= nechybi Vam zasoba dobré nélady.



[Sem zadejte text.]

Co Vam u nas bude délat radost

= rtiznorodé prace pro ¢leny vedeni nadnarodni skupiny;

= spoluprace s odd€lenimi v ramci skupiny;

= vyuziti anglického jazyka;

= podpora pii feseni ukoll i pro Vas dalsi rozvoj;

* moderni a pohodIné pracovisté v centru Prahy s krasnym vyhledem;
= firemni kultura zaloZena na otevienosti;

= gspolecné akce — na jejichz organizaci se mizete vyrazng¢ podilet;

= v neposledni fad¢ Vase mesi¢ni odmeéna .

Mate-li zajem o tuto pozici, pojd’te se sejit, radi to s Vami probereme osobné.
Kontakt: 733 100 580, email: info@energo-pro.com.



