Asistentka kancelare #2338

32 000 - 35 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Hledame Asistentku kancelare s durazem na preciznost a spolehlivost Jsme spole¢nost hledajici
motivovanou a organizovanou asistentku na pozici zpracovani smluvni dokumentace, ktera bude hrat
klicovou roli v zajisténi hladkého chodu nas$i kancelafe a podpofe naseho tymu.

Napln prace

e Zpracovani a kontrola smluv pfed jejich odeslanim na partnerské spole¢nosti

¢ Sprava administrativni agendy

Organizace a koordinace kancelarskych zalezitosti

Komunikace s externimi i internimi partnery

Zajisténi chodu kancelare, vetné péce o navstévy a zajisténi pfijemného pracovniho prostredi

Pozadavky

o Stfedoskolské vzdélani s maturitou

ZkuSenost na obdobné pozici vyhodou, nikoliv podminkou
Vybornou znalost prace s MS Office (Word, Excel, Outlook)
Preciznost, peclivost a smysl pro detail

Samostatnost a proaktivni pfistup

Vyborné komunikacni a organiza¢ni schopnosti

Nabizime

¢ Praci v pratelském a profesionalnim kolektivu

¢ Odpovidajici finanéni ohodnoceni

¢ Stravenkovou kartu po 1. roce ve spolecCnosti

e Kvartalni bonusy

¢ 13.plat hned po 1.roce

* PFispévek zaméstnavatele do ZP po ub&hnuti zkugebni Ihiity

¢ 25 dni dovolené

e Multisport karta

¢ Placena spoleCenska setkani (kvartalni meetingy, Vanocni vecirek, aj.)

¢ Mobilni telefon a placeny tarif (ihned) Jste-li precizni a hledate stabilni a zajimavou pracovni pfilezitost,
uz ted se t&Sime na Vas zivotopis a motivacni dopis!

Dopliujici 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, mizete 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. asistentka, administrativni
pracovnik, prace v administrativé, prace administrativa, administrativni prace, referent,...

Spole¢nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spolecnost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brn&, Kfenova 531/69a, IC: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 ucéelem prezentace potencialnim zaméstnavatellim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni udaje mize v
souladu s Uucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



