
HLEDÁME
RECEPČNÍ

zajištění 
provozu recepce

přijímání a vyřizování 
telefonických hovorů, 

poskytování základních 
informací 

drobné 
pochůzky

agenda vyřizování víz 
pro zahraniční cesty

Požadujeme:
• 

• 

• 
  

• 

• 

• 

•
 

•  

Nabízíme:
• 

• 

• 

• 

• 

• 

administrativní 
a organizační 
podpora 

spolupráce při 
správě předpisové 
dokumentace

BLOCK a.s. je mezinárodní společnost, která již od roku 1991 navrhuje, vyrábí a dodává řešení pro 
projekty s vysokými nároky na čistotu prostředí. Mezi naše oblasti působnosti patří farmacie a 
biotechnologie, zdravotnictví, věda a výzkum, optika aj..

Náplní práce naší recepční je:

KONTAKT: Zdeňka Pokorná; tel: +420 736 529 729; email: pokorna@blockcrs.cz

SŠ vzdělání

Perfektní znalost ČJ - mluvená i psaná forma

Uživatelskou znalost práce na PC (MS Office, 
Excel, Word, Outlook)   

Dobrou znalost AJ (schopnost komunikace po 
telefonu)  

Komunikativnost a reprezentativní vystupování

Dobrou organizaci práce, spolehlivost a 
pečlivost

Flexibilní, aktivní, přátelskou, asertivní 
osobnost 

ŘP sk. B – aktivní řidič 

Práci v perspektivní české firmě s 
mezinárodní působností

Zaškolení na uvedenou pozici

Odpovídající finanční ohodnocení + 
mimořádné hodnocení aktivity a iniciativy

Rozvoj a vzdělávání

Příjemné, moderní pracovní prostředí a 
skvělý kolektiv

Dovolenou 5 týdnů a další pestré firemní 
benefity např. stravenky, zvýhodněné 
telekomunikační služby a jiné


