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Společnost Centrum andragogiky, s.r.o. hledá pro dlouhodobou spolupráci na dohodu o provedení 

práce vhodné kandidáty na pozici: 

 
 

Asistent/ka - Back Office/Hosteska 
BRIGÁDA (práce na DPP) 

Náplň práce: 

• Příprava a organizace školení včetně zajištění zázemí 

• Příprava občerstvení, úklid a mytí nádobí, 

• Administrativa, 

• Příprava a tisk tiskových materiálů, 

• Práce na PC včetně další kancelářské a projekční techniky. 

 

Jedná se většinou o nárazovou spolupráci, domlouvanou cca na měsíc dopředu. Může se jednat o jeden den v 

měsíci, ale může jít i o 10 – 15 dní. Četnost je na dohodě, ideální je domluva pravidelně na určitých dnech v 

týdnu. Časově se jedná o práci od 7:00 hodin do přibližně 17 – 18 hodin, dle délky semináře. Případně se lze 

domluvit i individuálně. 

 

Požadujeme: 

• Časovou flexibilitu, dynamiku a vysoké pracovní nasazení, 

• Komunikační dovednosti a organizační schopnosti, 

• Pečlivost a preciznost, 

• Schopnost týmové spolupráce, 

• Proklientský přístup, 

• Výbornou znalost MS Office, 

• Zkušenost s komunikací s klienty výhodou. 

Vhodné pro studenty, absolventy.  

Nabízíme: 

• zázemí v prestižní poradenské a vzdělávací společnosti, 

• různorodou pracovní činnost, 

• možnosti vzdělávání a rozvoje. 

Místo výkonu práce: 

• Hradec Králové, Centrum andragogiky, s.r.o. 

V případě zájmu o nabízenou pozici zašlete prosím svůj strukturovaný životopis a motivační dopis sekretariát 

společnosti Mgr. Zuzaně Šmídové na e-mailovou adresu info@centrumandragogiky.cz nebo na adresu sídla 

naší společnosti. 

Zasláním svého životopisu souhlasíte, aby společnost Centrum andragogiky s.r.o, zpracovávala Vaše osobní údaje 

pro účely vedení evidence uchazečů o zaměstnání v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb. „O ochraně osobních 

údajů“ ve znění pozdějších předpisů, a to až do odvolání písemnou formou. 
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