JDAIN

PROJEKTOVY ASISTENT/ PROJEKTOVA ASISTENTKA

Pokud se ma néco zajistit a zorganizovat, jste to Vy, na koho se okoli obraci? Mate rad/a
véci pod kontrolou a jste tak (trochu) puntickai? Dotahujete véci do konce? Cisla Vas bavi
stejné jako komunikace s lidmi? Ctéte prosim dal.

CO VAS CEKA?

= organiza¢ni a administrativni podpora vedeni

= aktivni u€ast na jednani rliznych urovni (interni, obchodni, projektové), vedeni zapist a
kontrola termin(

= komunikace se ¢leny projektovych tymu, dodavateli, zakazniky i Urady

= vedeni a administrace projektové agendy (soucinnost pfi vedeni katalogu rizik, pfiprava
reportingu)

= prace s harmonogramy a rozpocty projektl

= tvorba a kontrola vykazu prace, pfiprava podkladud pro fakturaci

= zabezpecleni a organizace sluzebnich cest, u€asti na vystavech, konferencich apod.

= prace v kancelafi i mimo ni

NA CO U NAS MUZETE TESIT?
= pestrou, zajimavou a zodpovédnou praci v pfatelském prostiedi
= zapojeni do velkych i menSich projekt
= moznost potkat spoustu zajimavych lidi, riznoroda prostfedi (statni sprava i komeréni
sféra)

= pokud budete mit chut, pfilezitost ristu na pozici ,projektaka“

CiMm NAS ZAUJMETE?
= bavi Vas kontakt s lidmi, organizaci mate ,v maliku®
= nebojite se zodpovédné prace a véci dotahujete do konce
= rad/a se ucite novému, mate pfijemné vystupovani a proaktivni pfistup
= kamaradite se s Excelem (tabulky, filtry, vzorce, kontingencni tabulky), Wordem
(formatovani dokumentt) i Powerpointem (zkuSenost s pfipravou prezentaci)
= domluvite se v anglictiné
= znalost prostfedi IT bude vyhodou..

= .. stejné tak, pokud jste drzitelem fidi¢ského prikazu ,B".

Mate zajem dozvédét se vice? NapisSte nam na kariera@dain.cz , ozveme se.
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