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Centrum spravy a nakupu hleda koordinatora/ku pronajmci

Mate organizacni talent? Bavi vas komunikace s lidmi a dokdzete si udrzet prehled i ve chvilich,
kdy se fesi nékolik véci najednou? Pak hleddme préve vas.

Co budete délat?
Pecovat o stavajici n@jemce
e komunikovat o jejich provoznich a smluvnich potfebdach;

e  koordinovat zajisténi domluvenych akci/&innosti s dalsimi kolegy/gynémi v nasem
Useku;

e pripravovat podklady a dokumentaci ke smlouvdm, dodatkdim, vyjadfenim, atd.;
e spravovat agendu/dokumentaci smiuv.
Pecovat o zdjemce a budouci najemce
e zajistovat propagaci volnych prostor k prondjmu;
e spolupracovat s realitnimi kancelGfemi;
e jednat o podminkéch prondjma;
e prfipravovat smluvni dokumentaci;
e koordinovat pfipravu prostor pro budouci ndjemce.
Reportovat a evidovat
e vést prehledy a statistiky o prondjmech, nGjemcich

e  vést pFehledy a aktualizace o smluvnich a provoznich zménach (podklady pro
fakturace)

e spolupracovat na pripravé a provedeni komplexnich zmén a aktualizaci smluvnich
podminek (napf. indexace, navyseni raznych typa plateb)

e spolupracovat na pfipravé provozniho rozpo&tu Centra sprévy a nékupu (CSN).
Zapojovat se do internich projektd v CSN a €TK
e zapojovat se do internich projektl CSN (zefektivnéni procest a postuptl)

e zapojovat se do projektt CSN s dopadem na celou CTK, véetné provoz ndjemct, napf.
rekonstrukce/revitalizace prostor

Spolupracovat s dal$imi kolegy/némi v CSN tak, abychom zdijistili zdarné fungovéni celého
useku a viech aredli/provoza € TK

Koho hledame? Nékoho, kdo
e rdad komunikuje s lidmi osobnég, telefonicky, online, mailem;
e dotahuje Gkoly/vé&ci/témata do zdarného konce;

e matymového ducha a dokdze efektivné spolupracovat;
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e ma pracovni zkugenosti z koordinaéni/obdobné pozice;
e ma vstficny pfistup a schopnost zachovat klid i v ndro€nych provoznich situacich;
e je ochoten/na se ugit novym vécem a pfindset i nova témata/postupy;
e mda Cestinu jako primarni jazyk.
Co nabizime?
e Zdazemi stabilni spole¢nosti s dlouhodobou historii;
e zdakladni mésiéni mzdu 35.000 — 42.000 K¢&;
e moznost plného i zkrdceného Gvazkuy;
e flexibilni usporddani pracovni doby;
e rdznorodou prdci;
e  pracovni prilezitost je vhodnd i pro ty, ktefi jsou na zacatku své kariéry;
e prdci v mensim provoznim tymu;
e vzdélavani v oblasti provozu a spravy nemovitosti;
e stravenkovy pausdl v hodnoté& 129 K&/den;
e hlavni kancel&f v Praze 1, pravidelné dny v dalsich aredlech CTK v Praze;
e dalsi benefity.
Néstup mozny ihned/po dohodé - na vybraného kolegu/gyni radi pogkame.

Zaujali jsme vas? Poslete nédm svyj strukturovany Zivotopis na hr@ctk.cz.
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