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Office manazer (m/z/d)

My, dm-Gesundheitsservices s.r.o. a dm-Pharmahandel s.r.0., hleddme zapalené a motivované kolegy,
ktefi chtéji spole¢né s ndmi pracovat na zvySovani povédomi o zdravi a pohodé.

Stante se soucdasti tymu jako Office manaZer a podporte budoucnost zdravotni péce. Budete tak
organizac¢nim srdcem nasi kancelare a zajistite hladky pribéh kazdodenniho provozu.

VASE UKOLY

e Prejimate koordinaci zpracovani faktur, planovani termin(l a také spravu vozového parku a
cestovniho managementu.

e Jako prvni kontakt vitdte nase navstévniky a zdkazniky s Usmévem a zpracovavate ptichozi a
odchozi postu.

e Planujete a organizujete nase interni akce a schiizky, zajistujete, aby bylo vie potfebné
pfipraveno, a nasledné vytvarite shrnuti nejduilezitéjsich informaci.

e Postarate se o objednévku kancelafskych potfeb a zajistujete, aby nase prostory byly vidy
pfijemné a uklizené.

e Peclivé spravujete nase databaze, vytvarite protokoly a pomadhate s koordinaci servisnich
sluzeb.

e Aktivné podporujete ,Operations Director” pfi organiza¢nich a administrativnich ukolech.

VASE KVALIFIKACE A DOVEDNOSTI

e Vzdélani: Mate ukonéené SS vzdélani obchodniho sméru nebo obdobnou kvalifikaci.

e Pracovni zkuSenosti: Disponujete minimalné dvouletou praxi na podobné pozici.

e Jazyky: Plynule ovladate ¢eStinu a mate dobré znalosti némcdiny nebo anglictiny, které vam
umoznuji nasmérovat dialog na Urovni se viemi kolegy.

o Dovednosti: Jste jisti v praci s MS Office, zejména s Excelem, a mate strukturovany pfistup k
praci a organizacni talent.

e Pracovni styl: Vynikate vysokou ochotou pracovat, orientaci na sluzby a flexibilitou stejné jako
dlvéryhodnosti a diskrétnosti pfi zachazeni s citlivymi informacemi.

e Tymovy hrac: Jste tymové orientovana a komunikativni osobnost, ktera dobre spolupracuje s
ostatnimi.



NASE NABIDKA PRO VAS

e  Pracovni podminky: Pro vyvazeny pomér pracovniho a soukromého Zivota pfi 40hodinovém
pracovnim tydnu nabizime 25 dn( dovolené a 5 sick-days ro¢né.

e  Start-up charakter: V nasi nové zaloZené spolecnosti mate moznost spoluvytvaret mnoho procesl od
jejich pocatku. Plocha hierarchie a prace v malém, dynamickém tymu patfi k béZnému pracovnimu
dni.

e Moznosti dalSiho rozvoje: Vyuzijte interni i externi Skoleni, ucte se od zkusenych koleg( a rozsifujte
své kompetence v rdmci spolecné prace.

e Mobilita: Pfispévkem na dopravu vam pomuzeme s dojizdénim — cestovani do prace tak pro vas bude
jednodussi.

e Stravovani: Podporujeme vase poledni prestavky mési¢nim prispévkem na stravovani.

TésSime se na vasi Zadost na e-mail:
recruiting@dm-gesundheitsservices.cz
Zaslete nam prosim vase podklady v anglickém nebo némeckém jazyce.

Odeslanim své pfihlasky e-mailem souhlasite se zpracovanim vasich osobnich Gdajli v souladu s nasim
oznamenim o ochrané osobnich udaju.

Vase kontaktni osoba pro pfipadné dotazy:

Isabelle Hohenfeld a Laura Strobel
recruiting@dm-gesundheitsservices.cz
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