Asistentka kancelare a obchodu s HO #2511

27 000 - 32 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Hledate novou pracovni pfilezitost v Brné? Bavi vas prace v administrativé? Pak je tato pozice uréena pravé
pro Vas! Do naSeho tymu hledame kolegu/kolegyni, ktery/a se bude podilet na administrativni a obchodni
podpofe, spravé zakazek a komunikaci se zakazniky. Pokud mate organizacni schopnosti, peclivost a chut
se rozvijet, radi Vas pfivitame. Zaslete nam svuj Zivotopis.

Napln prace

spoluprace s back office — archivace zakazek, pfiprava podkladl pro fakturaci, evidence milnikd a
dochazky servisnich technikd

evidence poptavek a zakladnich udaji v CRM

podpora obchodniho oddéleni — monitoring vefejnych soutézi, pfiprava nabidek a sledovani
komunikace se zakazniky

sprava distribu¢niho systému prodeje — komunikace s vyrobnimi zavody a zakazniky

kontrola a distribuce do$lé posty mezi pobo&kami

agenda spojena s logistikou a nakupem pro pobocky Praha a Brno

Pozadavky

S8 vzdélani (idealné ekonomického nebo technického sméru)
znalost AJ — uroven alespor B1 — komunikativni

zkuSenost s administrativni nebo obchodni podporou vyhodou
znalost prace na PC (MS Office, CRM systémy vyhodou)
peclivost, samostatnost a dobré organizaéni schopnosti
komunikativnost a schopnost spoluprace v tymu

zakladni orientace v obchodnich procesech a logistice vyhodou

Nabizime

pracovni smlouva na dobu neurcitou
sluzebni telefon, notebook, kancelar 24/7
bonusy/prémie

ochranné pomlcky dle firemnich standardu
nastup mozny ihned

Firemni benefity:

firemni akce

flexibilni zaCatek/konec pracovni doby
individualni rozvrZzeni pracovni doby
moznost ¢astecného Home Office
vlastni organizace napiné prace
zahraniéni pracovni cesty

kurzy, Skoleni



U€ast na zahrani€nich konferencich
dovolena 5 tydn( (4 tydny + 5 dni sick days)
prispévek na penzijni/zivotni pfipojisténi
stravenky/pfispévek na stravovani
multisport karta

Misto vykonu prace: 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!



