ASISTENTKA / ASISTENT
VYROBNIHO REDITELE

CO VAS CEKA

administrativni podpora vedeni spolecnost NABIZIME VAM

komunikace se zaméstnanci spolec¢nosti i vnejsSimi subjekty .
zajimavou, samostatnou

zarizovani pravidelnych i pfilezitostnych akci . .
a rtznorodou praci

pécCe 0 navstevy a priprava jednacich mistnosti
vCetné drobného uklidu praci na piny Uvazek
sprava kalendari 40 h tydné

+ 4+ 4+ + + + +

bézna kancelarska agenda
(evidence dokumentt, kopirovani, skenovani,...) zaskoleni a spolupraci s nynéjsi asistentkou

+

objednavky kancelarskych potreb, kavy,...
pfijemné pracovni prostredi

+

prace s internim informa¢nim systémem

NASE POZADAVKY mobilni telefon

misto vykonu prace

+ dobré komunika¢ni schopnosti a prijlemné vystupovani )
) . Praha 3 — Jifiho z Podébrad
+ spolehlivost a loajalitu
+ organiza¢ni schopnosti, odpovednost, samostatnost pracovni smlouva na dobu neurcitou
+ fidic¢sky prakaz skupiny B po zapracovani
+ min. SS vzdélani s maturitou
+ znalost MS Office, zejména Word, Excel pravidelné vykonnostni prémie
+

znalost anglického jazyka (minimalné A1)
stravenkovy pausal ke mzde
+ firemni benefity
(kurz AJ, fitness, obédy a svaciny v budové...)

VYHODOU JE, POKUD MATE

+ praxi na obdobné pozici

+ znalost Office 365, ESO9 zazemi stabilni Ceské spolecnosti

s dlouholetou tradici na trhu

) . ) NASTUP IHNED
MISTO VYKONU PRACE

INSET s.r.o.

Lucemburska 1170/7
130 00 Praha 3




