Koordinator spravy nemovitosti / komunikace s
klienty #2643

40 000 - 50 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Chcete pracovat ve stabilni spole€nosti, kde administrativa neni jen rutina, ale kliCova soucast provozu
modernich rezidencnich projektt? Hledame peclivou a samostatnou kolegyni na pozici koordinator spravy
nemovitosti, ktera bude podporovat chod studentskych rezidenci, parkovacich domu, minisklad( a zajistovat
plynulou komunikaci s nasimi klienty.

Napln prace

¢ Kazdodenni komunikace s klienty — e-mailem, telefonicky i osobné (v Cestiné i anglicting)
¢ Uzavirani a sprava najemnich smluv (ubytovani, parkovaci mista a minisklady)

¢ Evidence klientd, aktualizace databazi, sprava dokumentace

Administrativni podpora tymu — fakturace, objednavky, archivace

Koordinace pfipravy volnych pokoju a spoluprace s uklidem a techniky

Spoluprace pfi spravé budov, hlaseni zavad, operativni feSeni situaci

¢ Prace s nastroji MS Office (Word, Excel, Outlook)

Pozadavky

S8 vzdélani (ekonomicky, administrativni nebo technicky smér vyhodou)

Dobré komunikacni schopnosti a profesionalni vystupovani

Znalost anglického jazyka na urovni bézné komunikace — e-mail, telefon, osobni kontakt
Pokrocila prace na PC (MS Office)

Zodpovédnost, samostatnost, organizaCni schopnosti

Zajem o oblast realit, spravy majetku a zakaznicky servis

Praxe na obdobné pozici vyhodou

Nabizime

¢ Stabilni zaméstnani v zavedené spolecnosti

¢ Pfijemné pracovni prostfedi a pratelsky kolektiv

¢ Moznost profesniho ristu a dalSiho vzdélavani

¢ Pracovni doba v patek pouze do 13:00

Sluzebni automobil pro pracovni ucely, mobilni telefon

Stravenky od 3. mésice

20 dni dovolené

e Zajimava a pestra pracovni napln

Firemni akce a vecirky

Prace v Brné / vyborna dopravni dostupnost s moznosti parkovani



Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaSlete sv(j profesni zivotopis ve formatu MS WORD
(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, muzete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uz§iho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchaze¢e budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku. Nabidka je také vhodna pro:
asistentka nakupu, prace na nakupnim oddéleni, referent nakupu, operativni nakup, nakup¢i, strategicky
nakup, prace Brno, administrativni pracovnik, office manager, back office, front office, administrativa Brno,
prace v Brné,, zakaznicky servis, zakaznicka podpora, referentka obchodu, prace na obchodnim oddéleni,...

Spole€nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spole¢nost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brn&, Kfenova 531/69a, 1C:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude Vase
osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané osobnich
udaja 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, a to
vyhradné za ucelem prezentace potencialnim zaméstnavateliim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni (idaje miize v
souladu s ucelem poskytnout tietim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



