Spolecnost Mailkit s.r.o.

hledd

mailkit 9

Executive Assistant
Nna polovicni Uvazek

CO VAS UNAS CEKA:

« Bé&Znd kanceldrskd administ-
rativa — evidence dokumenty,
prdce s postou, vyfizovani
e-maill

« Spréava kalenddrd vedeni spo-
le€nosti, organizace schizek
a hlidani ddlezitych termint

« Zajisténi kompletni agendy
spojené s pracovnimi cesta-
mi — rezervace letenek, hoteld,
transferd

« Pomoc s organizaci internich
i externich akci

« Podpora managementu v ka-
zdodenni operativée

MiSTO VYKONU PRACE:

Chrdastany + remote

UVAZEK:
0,5 (polovieni)

CO OCEKAVAME:

« Vyborné organizacni schop-
nosti a smysl pro detail

« Samostatnost, spolehlivost
a diskrétnost

+ ZkuSenosti s administrativni
podporou, idediné na obdob-
né pozici

« Dobrou znalost préce na
pocitaci (MS Office, Google
Workspace)

« Komunika¢ni dovednosti
a prijemné vystupovani

+ Znalost angli¢tiny na komu-
nikativni Grovni (rezervace,
e-mailovd komunikace)

Hleddme organizacné schopnou a spolehlivou
osobu, kterd nédm pomuze udrzet nGs pracovni
den v chodu a nasi kancelar v poradku.

NABIZIME:

« Praci na polovicni Gvazek
v zavedené Ceské technolo-
gické firmé

« Kombinaci remote spoluprd-
ce s dochdzkou do kanceldre
v Chréstanech (minimalné
1den v tydnu)

» 30 dni dovolené

« Firemni byt na Mallorce
k dispozici pro zaméstnance

« Flexibilni pracovni dobu

+ Pfijemné pracovni prostredi
a pratelsky kolektiv

+ MozZnost dalsiho profesniho
rdstu a zapojeni do zajima-
vych projektd

V PRIPADE ZAJMU ZASLETE SVUJ ZIVOTOPIS NA JAKUB@MAILKIT.COM



