
  

1/2 

Ve Photon Energy Group usilujeme o to, aby měl každý přístup k čisté a cenově dostupné energii a 
vodě. 

V oblasti obnovitelných zdrojů energie působíme již 15 let a za tu dobu se náš mezinárodní tým 
rozrostl na více než 400 zaměstnanců. Naše skupina se skládá ze tří hlavních obchodních linií: Photon 
Energy, Lerta a Photon Water. První dvě nabízejí řešení v oblasti solární energie a obnovitelných zdrojů 
energie. Photon Water se zabývá úpravou vody a vodním hospodařením. 

K našemu společnému úsilí jsme přiřadili šest hodnot, které nás dobře reprezentují: inovaci, 
bezpečnost, udržitelnost, komunitu, výkonnost a integritu. Jsme hrdí na to, že můžeme formovat tým, 
jenž tyto hodnoty bere za své. 

Další informace najdete na photonenergy.com. 

 

Pro divizi společnosti Photon Energy, zajišťující projektovaní a výstavbu fotovoltaických elektráren 
(Photon Energy Solutions) hledáme kolegu/kolegyni na pozici 

Back Office Specialist 
 

Náplň práce 

► Administrativní podpora týmu a oddělení: zajištění tisku, skenovaní, ad hoc úkoly 

► Podpora při přípravě smluvních dokumentů a objednávek pro oddělení Photon Energy 
Solutions  

► Zpracování a archivace obchodních příležitostí a podkladů (papírových a emailových) k 
zakázkám 

► Spolupráce na přípravě PPT prezentaci pro obchodníky a zákazníky 

► Zadávání dat a dokumentů k zakázkám do archivačního systému Eira 

► Komunikace a koordinace externích specialistů v oborech Statika, Požární bezpečnost, BOZP 

► Komunikace se stavebním úřadem a úřady státní správy 

► Komunikace s majiteli a správci dotčených inženýrských sítí  

► Spolupráce s ostatními odděleními ve Photon Energy Group 

 

Požadavky na pozici 

► Středoškolské vzdělání s maturitou  

► Počítačová gramotnost, znalost MS Office 

► Angličtina na úrovni B1 

► Plánování a organizování práce 

http://www.photonenergy.com/
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► Efektivní komunikace 

► Schopnost zvládat stresové situace  

► Aktivní přístup 

► Samostatnost, flexibilita, kreativita, kooperace, výkonnost  

 

Co nabízíme 

► Pracovní poměr na plný úvazek na dobu neurčitou s možností okamžitého nástupu  

► Práce v rychle rostoucí mezinárodní společnosti v odvětví obnovitelných zdrojů energie  

► Konkurenceschopné ohodnocení odpovídající vaší kvalifikaci a zkušenostem  

► Možnost účastnit se kurzů osobního a profesního rozvoje  

► 25 dní dovolené  

► 3 sick days  

► 1 CSR den pro společensky a environmentálně významné aktivity  

► Příspěvek na stravování a MultiSport kartu  

► Notebook a mobilní telefon  

► Účast v programu nákupu zaměstnaneckých akcií po prvním roce v zaměstnání (akcie 
společnosti na vašem osobním makléřském účtu jako bonus k vaší měsíční mzdě)  

 

V případě zájmu zašlete svůj životopis na careers@photonenergy.com. 

 

Místo výkonu práce:  Praha 8, Karolinská 661/4, Karlin 

Zaměstnavatel:  Photon Energy Solutions s.r.o. 

Typ pracovního poměru: Práce na plný úvazek 

Požadované vzdělání: SŠ 

Požadované jazyky:              Čeština, AJ na komunikativní úrovni 
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