
 
 

Koleje a menzy Univerzity Karlovy, hledají nového kolegu/kolegyni na Praze 6 

 na pozici: 

Referent/ka rezervačního oddělení 

 

 
Co bude Vaší náplní práce:   

· vyřizování žádostí studentů o ubytování na kolejích UK, agendy Erasmus, studijních stáží 
a výměnných pobytů   

· úzká spolupráce se studijními a zahraničními odd. příslušných fakult UK  
· vystavování ubytovacích smluv pro studenty s vízovou povinností, spolupráce s MVČR 
· vedení a správa databáze českých a zahraničních studentů fakult UK a jiných VŠ 
· vyřizování mailové korespondence, poptávek, nabídek, storen, potvrzování ubytování, 

pronájmu pro konference a dotazů informativního charakteru 
· zajišťování rezervací v univerzitním hotelu Krystal: jednotlivci, skupiny, exkurze, 

konference, letní školy  
· práce v rezervačním systému Mefisto 
· příprava podkladů pro ubytovací kanceláře kolejí a recepce hotelu Krystal 

 
Co byste měl/a splňovat: 

 
· středoškolské vzdělání (hotelnictví výhodou, ne podmínkou) 
· znalost anglického jazyka na úrovni B2 
· znalost českého jazyka na úrovni C2  
· praxe na obdobné pozici výhodou 
· znalost hotelového rezervačního systému výhodou 
· výborné organizační a komunikační schopnosti 
· pečlivost, vytrvalost, flexibilitu 

 
Co Vám nabízíme: 

· pracovní smlouva na HPP 
· příspěvek na stravu ve formě stravenkového paušálu 
· MultiSport Benefit 
· příspěvek na penzijní připojištění 
· 5 týdnů dovolené 
· 5 dnů volna pro osobní rozvoj 
· parkování v areálu zdarma 
· stabilní zázemí velké organizace 
· dobrá dostupnost na lince metra „A“ Nádraží Veleslavín 

 
V případě zájmu o tuto pozici zašlete prosím svůj strukturovaný životopis na email: 
anetta.rysova@kam.cuni.cz, tel. 770 141 703 
 
Zasláním svého životopisu souhlasíte, aby Koleje a menzy Univerzity Karlovy zpracovávali Vaše osobní údaje pro účely vedení 

evidence uchazečů o zaměstnání v souladu s příslušnými právními předpisy. 


