Asistentka kancelare #2499

30 000 - 40 000 K&

Brno-mésto

Zakladni informace

Jsme brnénska spole¢nost SEKV, spol. s r. 0. a hleddme ASISTENTKU KANCELARE do nageho pratelského
kolektivu. Zakladame si na preciznosti a spolehlivosti, hledame motivovanou a organizovanou asistentku,
ktera bude hrat kliCovou roli v zajisténi hladkého chodu nasi kancelafe a podpofe naseho tymu. Pokud Vas
pozice zajima, tak nevahejte a poslete nam svuj zivotopis!

Napln prace

e sprava administrativni agendy

¢ organizace a koordinace kancelafskych zalezitosti

komunikace s externimi i internimi partnery

prace v internim systému

e zajisténi chodu kancelare, v€etné pécCe o navstévy a zajisténi pfijemného pracovniho prostfedi

Pozadavky

¢ stfedoskolské vzdélani s maturitou

¢ zkusenost na obdobné pozici vyhodou, nikoliv podminkou

¢ znalost prace s MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

¢ vyhodou, znalost dochazkového systému

¢ vyhodou, fidi¢sky prikaz skupiny ,B®

¢ samostatnost a proaktivni pfistup

¢ reprezentativni vystupovani, komunikaéni a organizacni schopnosti

Nabizime

¢ odpovidajici odména a mzdovy rust

e osobni ohodnoceni

¢ motivacni systém odménovani

e pruzna pracovni doba

¢ Skoleni potfebna pro profesni rozvoj

¢ sluzebni telefon

¢ vyborna dostupnost pracovisté (MHD i individualni doprava), moznost parkovani
¢ Lokalita: Brno — Hady 994/2b

Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaslete sv(j profesni zZivotopis 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.



Spole&nost Prima kariera, s.r.o., se sidlem v Brné&, Kfenova 531/69a, IC: 17184525 a spoleénost Jobs
Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné&, Kienova 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 ucelem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact
je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho feditelstvi Uradu prace CR a osobni (idaje miize v
souladu s ucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



