FLEISHMANHILLARD

Office Support

Jsi peclivaly, rad/a organizujes a bavi té starat se o to, zda se ostatnim v tymu
dobre pracuje? Tak nam posli zivotopis!

Jsme tym mladych lidi, pracujicich na komunikacnich kampanich pro Ceské i
mezinarodni klienty.

Do naSich modernich kancelafi na Praze 4 hledame spolehlivou, peclivou a
pracovitou kolegyni, ktera zajisti bezproblémovy chod kancelare a

recepce a bude podporou vS§em ¢lenim managementu, od reditele az po HR a
finance.

Co budes mit na starost?

Zajisti§ nam plynuly chod kancelare, budes jednat s riznymi dodavateli a vyfizovat
objednavky pro nase firemni akce.

KdyZ k nam pfijde novy kolega, provede$ ho prvnim dnem a ukaze$ mu, jak to u nas chodi.

Budes v kontaktu se zahrani¢nimi kolegy ze servisnich center nasi firmy a naucis se fesit
razné problémy spojené s chodem firmy rovnou za pochodu.

Postara$ se o navstévy a jejich pohodu pfi jednani s kolegy.
Budes$ se podilet na organizaci internich akci v ramci FH.

Zajisti§ HR administrativni podporu, ale i support pfi naboru novych zaméstnanct véetné
dalSich €innosti spojenych s HR.

Co bys mél/a umét a znat?
Oc&ekavame nadseni, spolehlivost, peclivost, schopnost samostatné uvazovat a kontrolovat
vystupy své prace. Kolegu se smyslem pro pofadek a zodpovédnost, organizanimi

schopnostmi, ale zaroven s energii, proaktivnim pfistupem a pfijemnym vystupovanim.
Znalost anglického jazyka, uzivatelskou znalost MS Office.

A pro¢€ spolupracovat pravé s nami?

Mas jedine€nou moznost nahlédnout do fungovani mezinarodni PR agentury a stat se

ocenime, pokud pfijdes s vlastnim napadem a bude$ aktivni.

Pravidelné organizujeme neformaini akce a v prubéhu celého roku se mame moznost
vzdélavat v riznych oblastech.

Pozice je vhodna pro studenty vysokych skol anebo pro matky na mateiské dovolené.
PFipojit se k nam muze$ hned na cca 70-80 hodin mé&siéné formou DPP/DPC.

V pripadé zajmu nam posli zivotopis na careersCZ@fleishman.com

TéSime se na tebel

BE BO‘.D. Stay true. www.fleishmanbhillard.cz



