Muzeum
Prahy

RECEPCNI (/%) — Muzeum Prahy

Bavi vas komunikace s lidmi? Chcete byt vstupni branou do nasi organizace?
Zvladate administrativni ikoly s ismévem? Pak hledime pravé vas!

Muzeum Prahy hleda do svého tymu recepcni’/ho na dohodu o pracovni ¢innosti,
ktery/a bude soucasti tymu recepénich v budové reditelstvi.

Nastup: 1. 9. 2025

Co vas u nas ¢eka?

e vitani hostli a ndvstév, zajisténi veskerych krokii spojenych s jejich pracovni
navstévou v nasi organizaci

o vyfizovani pfichozich telefonatli, poskytovani zakladnich informaci
a predavani vzkazl

e zpracovani pfichozi a odchozi posty, organizace pievozu zasilek mezi
pobockami

» evidence a koordinace rezervaci konferen¢nich prostor, pfiprava prostor na
jednani (vybaveni, materialy, obCerstveni)

e zajisténi provozu kuchynky pro usek tfeditele

e administrativni podpora useku reditele (tisk, kopirovani, jednoducha
korespondence, drobné pochtizky)

o dalsi ¢innosti spojené s chodem recepce dle pokynil vedouci sekretariatu

Co od vas ocekavame?
o stfedoSkolské vzdélani bez, nebo s maturitou
o znalost prace na PC, zejména MS Office
e praxi na recepci ¢i v administrative

o nadSeni a piijjemné vystupovani pii komunikaci s lidmi
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o aktivni pfistup k feSeni riznorodych situaci
e peclivost, samostatnost, orientaci na detail a dochvilnost
o znalost ciziho jazyka vyhodou

o schopnost zvladat vice tikolii najednou, zachovani klidu ve stresovych situacich

Co nabizime?

e praci na dohodu o pracovni ¢innosti
o hodinova sazba 200 K¢/hod.

o provoz recepce: PO-CT 7.30 — 16.00

PA 7.30-14.00

e riznorodou praci mezi lidmi v prostiedi prestizni muzejni instituce
o pfijemny kolektiv kolegii a kolegyn
e pracovisté v historickém centru Prahy
e nastup v zaii 2025
e pozice je vhodna i pro osoby na rodicovské dovolené

Upozornujeme, Ze misto pracovisté neni bezbariérové (historicka stavebni pamatka) a
pozice neni vhodna pro osoby s omezenou schopnosti pohybu.

Zaujala vas tato nabidka? Chcete byt soucasti naseho tymu?

ZaSlete nam sviij Zivotopis a motiva¢ni dopis na e-mail:
hammerova@muzeumprahy.cz, nejpozdéji do 15.8.2025

Vybrané uchazece a uchazecky pozveme na osobni pohovor.
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