Exekutivni asistentka vedeni QPAG #2448

40 000 - 45 000 K¢

Brno-mésto

Zakladni informace

Chcete byt pravou rukou pro vedeni spole¢nosti QPAG a mit na starosti agendu, kde kazdy den pfinasi nové
vyzvy? Aktualné budete délat podporu prioritné pro majitele Tomase Pavlika a jeho managment tym. Pokud
jste proaktivni/a, dokazete si poradit s riznymi Ukoly a udrzujete véci v perfektnim chodu, hledame pravé
Vas! Poznej svého §éfa: Brand video QPAG — (https://www.youtube.com/watch?v=J2fq4b5ju4Q)

Napln prace

¢ Zaijistite hladky pribéh schizek, meetingll a projektli — prosté vSeho dulezitého
Budete tvafi firmy — v kontaktu s tymem QPAG, partnery i klienty. VZdy profesionalné&, vzdy s usmévem

Pfredvidate potieby a feSite ukoly dfiv, nez si o né nékdo fekne

PomUzete vedeni firmy mit vSe pod kontrolou a byt o krok napfed

Administrativa, objednavani potfeb, organizace akci, sprava firemni posty — zkratka v3e, co déla z
kancelare pfijemné misto k praci

Pozadavky

¢ Perfektni organiza¢ni schopnosti — Umite si udélat pofadek v zalezitostech a zvladate rizné ukoly
najednou

¢ Samostatnost a iniciativa — Radi bychom nékoho, kdo pfichazi s vlastnimi napady, zjednodusSuje véci a
neboji se pfijmout odpovédnost

¢ Komunikaéni dovednosti — Dokazete jasné a srozumitelné komunikovat a vyreSit i naro¢né situace s
klidem a profesionalitou

¢ Diskrétnost a loajalitu — Umite se chovat s ohledem na citlivé informace a vzdy jednate ve prospéch
tymu

¢ Prace s PC a modernimi aplikacemi: MS Excel, PowerPoint, a pokud pouzivate Al, je to velké plus

Nabizime

¢ Moderni kancelafe v designovém centru Kastanova v Brné

¢ Rust spolu s nami — jak se budete rozvijet Vy, bude rist i nase firma

¢ Fajn partu lidi, ktefi se navzajem znaji a podporuji

¢ Skvély balicek benefiti — 20 dni dovolené, stravenky, penzijni pfipojisténi, 2 sick days, Cafeteria,
jazykoveé kurzy.

¢ Zni to jako pfilezitost pro Vas?

¢ Poslete nam svuj zivotopis a par vét o tom, pro¢ pravé Vy jsi ten spravny ¢lovék pro tuto roli. Pojdte s
nami tvofit tym, ktery drzi $éfa vzdy v nejlepSi kondici!

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, zZe pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku. Nabidka je také vhodna pro:
asistentka, office manager, administrativni pracovnik, administrativni podpora, lektor, pracovnik back office,
prace v kancelafi, sekretarka, administrativa, prace v kancelafi Brno, prace Brno, administrativa, obchodni
asistent, referentka...

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!



