@ PORSENNA

PORSENNA o.p.s. vyhlasuje vybérové fizeni na pozici

Administrativni clen tymu

Koho hledame

Pro dalsi rozvoj spole¢nosti hleddme nového ¢lena tymu pro spolehlivou administrativni
podporu pro informacni systém E-manazer.

Napln prace
e spoluprace na projektech v oboru hospodareni s energii, vodou a energetického
managementu
e administrace projektl, organizovani a pfipravy meetingl apod.
e pfiprava cenovych nabidek
e vykonavani dil¢ich administrativnich praci
e vypomoc pfi zpracovani informacnich material(i pro marketingové ucely

PoZzadujeme
e vzdélani minimdlné stfedoskolské s maturitou
e znalost MS Office — Word a Excel minimdalné na drovni pokrocily, vyhodou je uroven
expert
e znalost angli¢tiny pro béZznou komunikaci, zejména pisemnou
e znalost ¢eského pravopisu
e smysl pro poradek, peclivost, flexibilitu, samostatnost
e ochotu se ucit a vzdélavat
e organizacni schopnosti
e ochotu pracovat na zvySovani efektivity a zdokonalovani pracovnich procest

Vyhodou je
e vzdélani se zamérenim na ekonomiku a administrativu
e znalost dalSiho ciziho jazyka (napf. némcina)
e zkuSenosti s vyvojem SW

Nabizime
e mozZnost plného i zkraceného pracovniho Gvazku
e moznost prace na dalku
e praciv perspektivnim a Zzadaném oboru
e flexibilni pracovni dobu a dalsi benefity (stravenky, MULTISPORT)
e kompletni zaskoleni a podporu v rdmci tymu

platové podminky odpovidajici poZzadavkim a schopnostem - konkrétni vySe mzdy zavisi
na zkuSenosti, pristupu k praci a na velikosti Uvazku.

Termin nastupu
bfezen 2020
Podminky vybérového rizeni

SvUj Zivotopis spolu s motivacnim dopisem zaslete prosim na ops@porsenna.cz.
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