Administrativni pracovnik/ce #2295

28 000 - 40 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Advokatni kancelaif STRAUB LEGAL s.r.o. se sidlem v centru Brna pfijme zaméstnance na pozici
administrativni pracovnik/asistent (ka) advokata. Pokud nemas zkuSenosti na této pozici, radi t& zau€ime.
Moznost dale se rozvijet a kariérné rlst na pozici vedouciho kancelare (backt office manager) s vySSim
finan&nim ohodnocenim. Jestli hledas zkraceny uvazek (6h/den), jsme ti pfipraveni pIné vyjit vstfic. Nevahej a
posli nam sv(j Zivotopis.

Napln prace

¢ administrativni podpora kancelare

e pfijimani telefonnich hovord a navstév

¢ vedeni centralniho diafe a evidence lhut

¢ evidence a administrace posty

¢ prace s datovymi schrankami a internim systémem
¢ komunikace s dodavateli, ufady a klienty

¢ prace s audiotechnikou pfi online jednanich

¢ vedeni databaze klientd a péce o klienty

¢ objednavky kancelarskych potieb

e zabezpeceni chodu kuchyrky

Pozadavky

¢ ukoncené stiedoSkolské vzdélani

¢ pfijemné a profesionalni vystupovani

¢ aktivni pfistup k praci

¢ spolehlivost, peclivost a samostatnost

¢ alespon komunikativni znalost AJ nebo NJ

¢ znalost prace na PC (Word, MS Office, Excel, Internet)
e Fidi¢sky prikaz skupiny B vyhodou

Nabizime

o flexibilni zacatek/konec pracovni doby

¢ vykonnostni bonusy/prémie

5 tydnu dovolené

3 sick days/rok

financéni prispévek na oSaceni

pfispévek na stravovani az 116,20 K¢&/den
mobilni telefon i pro soukromé ucely
pfispévky k zivotnim udalostem

drobné obcerstveni na pracovisti

moznost zkraceni Uvazku (min. 6 h denné)



¢ nastup mozny ihned
¢ |okalita: Brno

Doplniujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaslete sv(j profesni zivotopis ve formatu MS WORD
(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, muzete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uzSiho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchazece budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Spole€nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spole¢nost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brn&, Kfenova 531/69a, 1C:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude Vase
osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané osobnich
udaja 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, a to
vyhradné za ucelem prezentace potencialnim zaméstnavateliim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho teditelstvi Uradu prace CR a osobni (idaje miize v
souladu s ucelem poskytnout tietim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



