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Největší hodnotou poradenské kanceláře Rödl & Partner jsou lidé. 

Sehraný tým považujeme za součást naší firemní kultury i základní kámen 

našeho úspěchu. 

Pro kancelář v PRAZE nyní hledáme novou kolegyni / nového kolegu na pozici: 

 

ASISTENT/KA se znalostí nj/aj pro oblast recepce 
 

 

NA CO SE U NÁS MŮŽEŠ TĚŠIT 
- Budeš působit jako front officer kanceláře s mezinárodní působností 
- Neodmyslitelnou součást tvoří denní telefonická i osobní komunikace v německém, 

anglickém a českém jazyce, organizace a koordinace pracovních klientských schůzek, 
komunikace a organizace svěřených úkolů v rámci kanceláře i napříč odděleními 

- Dále práce s klientskou databází, další administrativní a sekretářské činnosti                     
dle požadavků nadřízeného 

- Podpora a spolupráce v oblasti PR a HR aktivit kanceláře 
- Mezi Tvé hlavní kompetence bude patřit příprava a zpracování příchozí a odchozí obchodní 

korespondence, příprava podkladů a prezentací pro jednání 

CHCEŠ S NÁMI SPOLUPRACOVAT? 
Pošli své CV na e-mailovou adresu: roedl@roedl.com přímo do rukou Zuzany 

Hoškové, HR managerky společnosti.  

JAKÁ JE TVÁ PERSPEKTIVA 
- Zázemí renomované mezinárodní firmy     

s velmi dobrým postavením na trhu 
- Zajímavá a motivující práce v mladém 

dynamickém kolektivu s příjemnou 
pracovní atmosférou 

- Možnost dalšího vzdělávání jak v oblasti 
odborné, tak i jazykové 

- Příjemné pracovní prostředí v centru 
Prahy a přátelský kolektiv 

- Ohodnocení adekvátní Vašemu 
pracovnímu nasazení podpořeno benefity 

- Teambuildingové akce 
 

KOHO HLEDÁME 
- Student/ka VŠ/VOŠ 
- Možnost práce na plný úvazek střídavě    

v časech 7:30h - 16:00h/12:00h - 20:00h 
- Komunikativní znalost německého jazyka 

podmínkou, znalost anglického jazyka 
vítána 

- Předchozí pracovní zkušenost na pozici 
asistentky pro oblast recepce / recepční 
vítána 

- Velmi dobrá znalost MS Office 
- Vstřícné a profesionální vystupování 
- Spolehlivost, dobré organizační a 

komunikační schopnosti 
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