INTEGRA

Administrativni a projektova podpora / Koordinator(ka) provozu

INTEGRA Group (Integra Consulting & DHP Conservation) | Praha
Uvazek: 0,6-1 dle dohody
Hleddme spolehlivou posilu pro nasi operativni a administrativni agendu. Bavi vas udrZzovat ve

vécech poradek, komunikovat s lidmi a zajistit, aby tym expertl mohl hladce fungovat? Laka vas
prace v prostredi, které ma readlny dopad na ochranu Zivotniho prostfedi a udrzitelnost?

Kdo jsme?

Konzultac¢ni spole¢nosti DHP Conservation a Integra Consulting jsou soucasti INTEGRA Group.

Nase vize je dlouhodoby rozvoj spole¢nosti v souladu s principy udrZitelnosti a ochrany Zivotniho
prostiedi prostfednictvim naSich odbornych sluzeb, vlastnich znalosti a zkuSenosti, aplikaci
inovativnich feseni a vytvarenim partnerstvi.

Jsme dvaceticlenny kolektiv expertd s kancelaremi v Praze, Ostraveé, Liberci a v Bratislavé na
Slovensku. Nase prace nds bavi.

Co budete délat?

Koordinovat externi experty: Zajistovat podklady pro jejich zasmluvriovani, sledovat pribéh
spoluprace a formalné kontrolovat dodané Cinnosti.

Podporovat Gc€etnictvi: Pfipravovat, tfidit a evidovat podklady a zajistovat plynulou komunikaci v
ucetni operativé firem.

Zajistovat operativnf chod: Resit kazdodenni administrativni agendy, které udrzuji nasi organizaci v
plynulém a efektivnim chodu.

Formatovat dokumenty (Word, Excel): Pracovat s dokumenty, upravovat jejich strukturu a zajistit
jejich prehlednost a jednotny vzhled.

Poskytovat podporu tymu: Pomahat projektovym manazerlim s administrativou a ¢astec¢né se
podilet i na odborné podpore vybranych projektl v zavislosti na vasich zkuSenostech a znalostech.

INTEGRA
office@integracons.com


http://www.dhpconservation.com/
http://www.integracons.com/
http://www.weareintegragroup.com/
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Hleddme pravé Vas?

Mate skvélé organizacni schopnosti a peclivost je vasi silnou strankou?

Nebojite se administrativy, smluv a zaklad( Ucetnictvi (pfedchozi praxe je vyhodou, ale pokud se
rychle ucite, radi vas vSe podstatné doucime)?

Jste komunikativni, proaktivni a umite véci dotahovat do konce?
Mate kladny vztah k pfirodé a jeji ochrané?
Ovladate dobre Cesky jazyk a neztratite se ani v anglictiné?

Vyuzivate pfi své praci efektivné moderni technologie (predevsim Al)?

Nabizime:

Smysluplnou praci v tymu s pfatelskym a neformalnim pracovnim prostredim.
Vlastni pracovni prostor v kanceldfi v centru Prahy.

Moznost ¢aste¢né prace z domova (obvykle 1 den v tydnu po dohodé).
Stravenkovy pausal za kaZzdy odpracovany den, kavu a ¢aj na pracovisti zdarma.

Sluzebni mobilni telefon s neomezenym volanim a datovym balickem pro plnohodnotné pracovni
vyuZzit.

Spoleéné teambuildingové akce minimalné jednou rocné.

Aktivni podporu vaseho profesniho ristu, zaskoleni a pridéleni mentora pro hladké zaclenéni do
pracovniho procesu v prvnich mésicich.

Nastup: 1.5. 2026 nebo dle dohody.

Finanéni ohodnoceni: Dle dohody — odpovidajici standarddm pro danou pozici.

V pripadé zajmu ndam zaslete svij Zivotopis a kratky motivaéni dopis (do 1 normostrany)
na e-mail: office@integracons.com
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