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Generalni dodavate staveb, spole¢nost Kajima Czech Design and Construction s.r.o., hleda nového kolegu/kolegyni na
pozici:

Projektova administratorka / Projektovy administrator

Lokalita: Primyslova zéna Ovéary 280, 280 02 Kolin

Mate zkusenosti s administrativni podporou? Jste peclivy/peclivd, spolehlivy/spolehliva a orientovany/orientovand na
tymovou spolupraci? Radi Vas pfivitdme v nasem tymul!

Naplh prace:

e Administrativni podpora projektového tymu — sprava a priprava projektovych dokument(, objednavky

kancelarskych potieb, podpora finan¢niho oddéleni, vyfizovani postovnich zasilek

e  Koordinace komunikace mezi vSemi subjekty zapojenymi do projektu

e Distribuce projektové dokumentace — zajisténi spravného toku interni dokumentace a souvisejicich materiall
Pozadujeme:

e Minimalné SS vzdélani

e  Znalost MS Office (Word, Excel) — na uZivatelské Grovni

e Silné komunikaéni a koordinaéni dovednosti — schopnost efektivné pracovat v tymu a komunikovat s rdznymi

subjekty

e  Vstficny pfistup, peclivost a spolehlivost

e  Ridi¢sky priikaz skupiny B (aktivni Fidi¢/ka)

e Angli¢tina na komunikativni Grovni (neni podminkou)
Nabizime:

e  HPP na dobu urcitou — do skonceni projektu, 31. ¢ervence 2025 (prozatim)

e Motivujici finanéni ohodnoceni

e 5tydnl dovolené a 2 dny osobniho volna nad ramec dovolené

e  Prispévek na volnocasové aktivity (Flexipass)

e  Prispévek na stravovani

e  Pratelsky a podporujici kolektiv

Misto vykonu prace: Ovcéary
Nastup: Ihned

Pokud Vas tato pozice zaujala a spliujete nase pozadavky, zaslete ndam svlj Zivotopis a motivacni dopis na e-mail:
monika.mennearova@kajima.cz.

Tésime se na Vasi odpovéd a na moznost spoluprace!
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