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ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK V KONGRESOVE AGENTURE

(Registra¢ni oddéleni)

Bavi Té komunikovat s lidmi a trénovat cizi jazyky? Jsi organizaéni typ, ktery ma rad vSe pod
kontrolou? Pokud Té k tomu laka dostat se do prostfedi kongresového managementu a byt soucasti
vyznamnych akci, pak mas Sanci stat se nasi kolegyni/kolegou.

CO u nas budes délat?

Bude$ zodpovédna/zodpovédny za administrativni agendu 3-5 kongresu za rok, ktera zahrnuje:

e e-mailovou komunikaci — jak s u€astniky kongresu, tak s klienty

e administrativni rutinu — kazdodenni prace s databazi (zadavani, unifikace, optimalizace
dat) a reporting v Excelu

o koordinaci €innosti na urovni jednotlivych procesu pfipravy

e spolupraci s dalSimi élenty tymu, zapojenymi do pripravnych a finaliza¢nich kroki —
projektovy manazer, IT pracovnik, uctarna

e online/on-site support — dohled nad hladkym pribé&hem v dobé&/misté konani kongresu

KOHO hledame?

Novou ¢lenku/nového ¢Elena tymu, ktera/ktery:

e rada/rad vyuzije své organizacni a komunika¢ni dovednosti

o zvladne vést profesionalni komunikaci v anglickém jazyce (pisemné i Ustné)

o pfistupuje k ukolim peclivé a zodpoveédné

e siporadi se zakladnimi funkcemi Excelu (pro reporting) a umi zachézet i s jinymi nastroji
MS Office

o dokaze pohotové vyfizovat rizné druhy pozadavku - snazi se ochotné nachazet feSeni a

uspésné dotahovat véci do konce (kazda akce ma své specifické pozadavky)
e ma chut se ucit stale néemu novému

Na CO se u nas muzes tésit?

o TvUj work-life balance podpofime flexibilni pracovni dobou, moznosti Home Office, Sick
Days a Dnem pro sebe

e S MultiSport kartou maze$ pravidelné dobijet "baterky"

e VyuZijes cizi jazyky a poznas zajimava mista v ramci zahrani¢nich pracovnich cest

e Spole¢nymi zazitky posilujeme dobrou naladu - podnikame teambuildingové a dalSi
spole¢né aktivity

o Prispéjeme Ti na zivotni nebo penzijni pojisténi

o Stravenky a obc&erstveni na pracovisti jsou nas standard

Nastupni plat: 35.000 az 37.000 k¢ dle zkuSenosti a dovednosti kandidata.
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