                 Sportovní unie hledá referentku/ta
Informace o pozici:
Pracoviště : Praha 9 (u Palmovky)

Pracovní doba: Po-Pá 8:00 – 16:30

Pracovní náplň:

· komunikace, jak v rámci organizace, tak vně  (telefonáty,dopisy, e-maily, faxy)

· zpracování a vyřizování objednávek 

· spolupráce na velkých projektech svazu

· spolupráce na zajištění běžného chodu kanceláře

Nástup ihned, popřípadě dle domluvy.

Požadujeme:

- ukončené středoškolské vzdělání(není po podmínkou)
- uživatelskou znalost práce s PC – MS Office, internet
- schopnost samostatné, různorodé práce v úzkém kolektivu

- komunikativní osobnost s příjemným vystupováním

Výhodou:

· aktivní znalost AJ

· řidičské oprávnění

· kladný vztah ke sportu 

Nabízíme:
· nástupní plat 15.000,-Kč (po zkušební době navýšení)

· stravenky

· přátelské prostředí

· individuální program benefitů (např. možnost výjezdu se  

     sportovci)
Více informací o unii: www.cubu.cz
Své strukturované životopisy posílejte na : bojova.umeni@seznam.cz 
Kontaktní osoba:Hana Hrušková, tel.: 284 826 880, mob.: 603 480 925
