Wiktor Leo Burnett, s,r.o.
Pozícia : Recepčná – dlhodobá brigáda
Miesto práce: Leškova 5, 811 04 Bratislava
Druh pracovného pomeru:  Dohoda o brigádnickej práci študentov
Termín nástupu: ihneď
Plat: 5,50-eur/brutto
Študentka 2.-4. ročníka

Náplň práce, právomoci a zodpovednosti: 
-Administratívne práce pre zabezpečenie plynulého chodu spoločnosti - vybavovanie telefonickej, poštovej a emailovej komunikácie, asistenčné práce vybraným oddeleniam
- Starostlivosť o chod recepcie spoločnosti - evidencia rezervácií zasadacích miestností, uvedenie návštev, objednávky rôzneho druhu (kancelárske potreby, občerstvenie,... )
- Spracovanie došlej a odoslanej pošty, odosielanie korešpondencie na pošte, zabezpečenie kuriéra 
- Komunikácia a spolupráca s ostatými oddeleniami 
- Plnenie operatívnych úloh stanovených nadriadeným
[bookmark: _GoBack]Prepodkladaný termín ukončenia výberového konania: 11/2022
Forma kontaktu: e-mail so subjektom správy – Recepcia WLB – posielať na adresu:
katarina.simakova@wlb.sk
Stručná charakteristika spoločnosti:
Wiktor Leo Burnett je jednou z najúspešnejších full - servisových reklamných agentúr na slovenskom trhu. Na trhu pôsobí od roku 1994 a za posledné roky sa v rámci hodnotenia reklamných agentúr ocitla vždy na priečkach z TOP 3. V rokoch 2002, 2004, 2005, 2011,2012, 2016, 2017 a 2020 získala ocenenie Agentúra Roka. Vo svojom klientskom portfóliu má značky z finančného, telekomunikačného, rýchloobrátkového segmentu, tovaru dlhodobej spotreby, služieb ako aj ďalšie. 
WLB je súčasťou reklamnej siete Leo Burnett Worldwide, ktorá svojimi 96 pobočkami v 84 krajinách patrí medzi najväčšie reklamné siete.
Počet zamestnancov
50-99 zamestnancov
http://www.wlb.sk



 
