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DO NASEHO TYMU PRIJMEME

ASISTENTKA | ASISTENT
REDITELE SPOLECNOSTI

Mezi Vase pracovni povinnosti bude patrit:

¢ Plnéni ukolld ulozenych reditelem spolecnosti

e Organizovani pracovnich schlizek a chystani podkladd

¢ Vyrizovani korespondence, evidence doslé a odchozi
posty

e Evidence obchodnich smluv a PC licenci

e Zodpovédnost za agendu spojenou s telefonnimi tarify a
internetovymi sluzbami

¢ Agenda spojena s pouzivanim sluzebnich automobild

e Organizace prace ridice spolecnosti

e Podileni se na implementaci software na spravu
firemnich procest Pinya

¢ Implementace elektronického podepisovani
dokumentace

Co od vas ocekavame:
e \elmi dobrou znalost prace na PC, MS Office
e Ridi¢sky priikaz sk. B, aktivni fidic
e Slusné vystupovani
e | oajalitu, trestni bezuhonnost, zodpovédnost,
samostatnost, peclivost a spolehlivost

Co vam muzeme nabidnout:
e Stabilni praci na plny Uvazek
e Sleva pri nakupu vyrobkd firmy
e Akce pro zameéstnance
e Dotované stravovani v arealu firmy
e Pratelskeé pracovni prostredi a rliznorodou praci,
podporujici a férovy pristup
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