ASISTENTKA, RECEPCNI

Napln prace :

- administrativni ¢innost

- asistentské prace (porady, jednani apod.)

- organizace ¢asu managementu spolecnosti (feditele spolecnosti)
- vyfizovani firemni korespondence

- komunikace s ufady, personalistika, vyfizovani telefonati

- feSeni ekonomickych zélezitosti spolecnosti

Pozadujeme :

- zakladni znalost AJ
- spolehlivost, samostatnost, peclivost, reprezentativnost, flexibilita
- znalost prace na PC (EXCEL, WORD, INTERNET, E-MAIL)

Nabizime :

- odpovidajici finan¢ni ohodnoceni

- fixni plat

- bonusy ( v zavislosti na vlastnim vykonu)

- prémie (v zavislosti na vykonu spole¢nosti)

- motivacni prispévky (na dopravu, stravu apod.)
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