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nova trojka

rodinné a kulturni centru





Rodinné a kulturní centrum Nová Trojka hledá do svého týmu 

spolupracovnici (spolupracovníka) na pozici:

recepční/provozní 

Požadujeme:

· Dobrou uživatelskou znalost práce na PC (Word, Excel, internet, e-maily)
· Schopnost precizně vést pokladnu

· Základní znalost administrativy 
· Velmi dobré komunikační a organizační dovednosti
· Vzdělání min. vyučení s maturitou
· Ochotu učit se nové věci, podílet se na firemní kultuře
· Kladný vztah k dětem a rodičovství

· Čistý trestní rejstřík

Nabízíme:

· Práci 20 hod. týdně v rozsahu Po-Čt od 14.00 do 18.00 hod. + 1 den dopoledne 
· Práce na DPČ, plat 8.000,- Kč

· Family friendly prostředí

· Přátelský kolektiv

· Možnost podílet se na zajímavém projektu s desetiletou tradicí

· Podporu sebevzdělávání
· Nástup ihned
Náplň práce:
· Správa recepce, kontakt a komunikace s návštěvníky centra
· Asistence týmu Nové Trojky
· Správa kanceláře a recepce (vedení administrativy, zajišťování oprav a nákupů)

· Vedení pokladny

Strukturovaný životopis a motivační dopis posílejte e-mailem do 20. 9. 2014. 

kontaktní osoba: Edita Janečková 

E-mail: edita.janeckova@novatrojka.cz
Nová Trojka – Rodinné a kulturní centrum, Jeseniova 19, 130 00 Praha 3

tel.: 222 589 404, 775 644 978, e-mail: novatrojka@novatrojka.cz

www.novatrojka.cz
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