Kajima Czech Design and Construction s.r.o. Tel.: +420 222 241 150

Telehouse, building B, 3" floor

Generala Piky 430/26, Dejvice Email: inffo@kajima.cz
160 00 Praha 6
ICO: 28538862, DIC: CZ28538862, SK4120081306 www.kajima.cz

Generalni dodavate staveb, spolecnost Kajima Czech Design and Construction s.r.o., hled4 nového kolegu/kolegyni na
pozici:

Projektova administratorka / Projektovy administrator

Lokalita: Primyslova zona Ovéary 280, 280 02 Kolin

Mate zkusenosti s administrativni podporou? Jste peclivy/pedliva, spolehlivy/spolehliva a orientovany/orientovana na
tymovou spolupréci? Radi Vas pfivitdme v nasem tymu!

Naplh prace:

e Administrativni podpora projektového tymu — sprdva a pfiprava projektovych dokument, objednévky

kanceldfskych potreb, podpora finanéniho oddéleni, vyFizovani poitovnich zasilek

e Koordinace komunikace mezi vSemi subjekty zapojenymi do projektu

e Distribuce projektové dokumentace — zajisténi spravného toku interni dokumentace a souvisejicich materiald
PoZadujeme:

e Minimalné SS vzdélani

e  Znalost MS Office (Word, Excel) — na uzivatelské drovni

*  Silné komunikacni a koordinacni dovednosti — schopnost efektivné pracovat v tymu a komunikovat s riznymi

subjekty

e  Vstficny pfistup, peclivost a spolehlivost

o  Ridisky prikaz skupiny B (aktivni fidi¢/ka)

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

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

e  Motivujici finanéni ohodnoceni

e 5 tydni 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: Oviary
Nastup: Ihned

Pokud Vas tato pozice zaujala a spliiujete nase pozadavky, zaslete nam sv(j Zivotopis a motivaéni dopis na e-mail:
monika.mennearova@kajima.cz.

Tésime se na Vasi odpovéd a na moZnost spoluprace!
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