BT invest

Spole€nost SNP INVEST, investi¢ni fond a.s. hleda do svého tymu spolehlivou a
zodpovédnou recepcni.

Napln prace:

- ZajiSténi bézného chodu kanceléafe (objednavky kancelarskych potfeb a
obcerstveni, zalévani kvétin)

- Evidovani pfichozi a odchozi poSty

- Archivace dokument(

- Organizace schlizek

- Vitani navstév

- Pochlizky (doruc¢ovani dokumentd na postu, do notarskych uradu a dalSich
instituci)

- Podpora pfi organizaci a zajiSténi pracovnich cest

- Organizace Skoleni

Pozadujeme:

Uzivatelskou znalost MS Office

- Komunikativni a pratelskou povahu

- Pfijemné a reprezentativni vystupovani

- Vyborné organizacni schopnosti a peclivost

- Samostatnost a proaktivni pfistup

Nabizime:

- Mzdu 180 K&/hodina.
- Pracovni dobu 20 hodin tydné (vhodné pro studenty).
- Prijemné pracovni prostredi v pratelském kolektivu.

- Misto vykonu prace v centru Prahy na Vaclavském nameésti v modernich
kancelafich.

- Obcerstveni na pracovisti (kava, ¢aj, ovoce).

Nastup je mozny ihned.

Pokud Vas nase nabidka zaujala, zaslete nam prosim svUj Zivotopis na e-mail:
eliska.gottwaldova@snpinvest.cz. Budeme se té8it na pfipadné osobni setkani ©.
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