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Firma Rittal, nadnarodni koncern a svétovy leader pusobici v oblasti rozvadécové techniky a IT
infrastruktury hleda pro svou ¢eskou dcefinou spole€nost ve Zdibech novou posilu na pozici:

Specialista pro Office Management (m/z) — snadno dostupné z
Prahy

Popis pozice:

Hledame zkuSeného a organizovaného kolegu nebo kolegyni, ktery/a zajisti hladky chod kancelare.
Vasim ukolem bude nejen sprava administrativnino zazemi, ale také dohled nad provoznimi
zaleZitostmi a podpora tymu v kazdodennim fungovani.

Co Vas ceka:

e Zajisténi plynulého chodu kancelare a administrativni podpory

Vedeni recepcni — zajisténi efektivniho chodu recepce, rozdélovani ukolu a podpora v
kazdodenni agendé

Sprava a upravy SharePointu pro rGzné firemni procesy

Aktivni ucast v fizeni internich projektl (change management)

Rizeni dokumentace (sprava $ablon, provozni dokumentace, evidence smluv apod.)
Soucinnost s QM v oblasti BOZP a PO

Soucinnost s HR pfi onboardingu

Komunikace s dodavateli provoznich sluzeb (Uklid, servisni sluzby apod.)

Podpora pfi spravé a evidenci majetku a vybaveni kancelare

Spoluprace se vSemi oddélenimi napfi¢ firmou a s vedenim spole¢nosti

Misto vykonu prace: Zdiby, Ke Zdibsku 182 - snadna moznost parkovani

Lehce dostupné také z Prahy - bus 370, 372, 373 ze zastavky Kobylisy

A ted néco o Vas:

Mate SS/VS vzdélani

Mate zkuSenosti na obdobné pozici v oblasti Office Managementu

Jste organizovany/a, spolehlivy/a a zvladate vice ukoll najednou

Mate schopnost samostatného analytického mysleni (identifikace problémua a navrh
efektivniho feSeni), vnimate souvislosti

Méate vyborné komunikacni dovednosti a proaktivni pfistup

Ovladate praci s MS Office, pfedevsim SharePoint, pfipadné dal$i administrativni nastroje
Mate zkuSenosti v oblasti BOZP, PO a ISO

Jste otevieny/a posouvani firmy v oblasti digitalizace, nebojite se novych IT nastroju
Jste proaktivni, pracujete peclivé a zodpovédné, samostatné i v tymu

Rad/a rozSifujete svoje znalosti

Mate komunikativni znalost anglického jazyka, alespon na urovni B1
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Na co se muzete tésit:

Stabilni zazemi Uuspésné nadnarodni spole€nosti s dominantnim postavenim na trhu,
jejimz cilem je odliSeni se od konkurence individualnim pfistupem k zakaznikovi
Odpovédnou a zajimavou praci s velkou mirou samostatnosti

Pfijemné a vstficné pracovni prostfedi a pfatelsky kolektiv

Prostor pro seberealizaci, dal§i moznosti odborného riistu

Motivujici finan¢ni ohodnoceni, pravidelné bonusy

Propracovany systém firemnich benefiti s moznosti karet Benefit Plus a MultiSport
Prispévek na stravovani ve vysi 123,90 K& (danové nejvyhodnéjsi vyse)

Jazykové kurzy angli¢tiny a némdiny organizované firmou pfimo v prostorach spole¢nosti
nebo online

Prispévek na DIP, Zivotni pojisténi a penzijni pfipojisténi

5 tydnu dovolené, smlouvu na dobu neurcitou

Pruznou pracovni dobu

Moznost ob&asné prace z domova

Zajimaveé firemni akce

Zaujala vas tato pozice? PoSlete nam svij Zivotopis na emailovou adresu: kariera@rittal.cz a
stante se soucasti naseho tymu!
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