Administrativni pracovnik na pozici DISPECER/KA
#2685

Neuvedeno

Olomouc

Zakladni informace

Hledame komunikativni posilu do naseho tymu — nastup mozny ihned! Prace vhodna i pro kandidaty s praxi v
administrativé, na recepci nebo ve sluzbach. Jsme OK Servis Kaplanek, s.r.o.., stabilni rodinna firma s
provozovnou v Olomouci. Specializujeme se na servis a montaze chladicich zafizeni v celém regionu. Diky
rostoucimu poctu zakazek nyni hledame nového ¢lena tymu, ktery zastane dullezitou roli v kazdodennim
chodu provozovny a stane se pravou rukou nasim technikim a zakaznikdm.

Napln prace

¢ PFijem zakazek, jejich evidence, planovani a organizace prace technikl

Zadavani dat do interniho systému

Komunikace se zakazniky, techniky i dodavateli — pfevazné telefonicky a e-mailem

Reseni b&znych administrativnich a technickych ukold (objednavky zbozi, nahradni dily apod.)
Evidence a organizace skoleni (BOZP, PO atd.)

Zaskoky za kolegyné v pripadé nemoci/dovolené (vSe Vas dikladné nauc¢ime)

Pozadavky

e SS vzdélani

¢ Technické mysleni

e Ridiésky priikaz sk. B — aktivni fidi¢

¢ Vyborna znalost prace na PC (MS Excel, Word)

¢ Skvélé organizaCni schopnosti, peclivost, flexibilita, samostatnost a komunikativnost
e Zakladni znalost angliCtiny

¢ Vyhodou je:

¢ Praxe v administrativé, logistice nebo recepci

¢ Znalost program( Money, Helios

¢ Orientace v technické dokumentaci nebo oblasti klimatizaci

Nabizime

e Pracovni smlouva na dobu neurgitou (nebo moznost DPC)
Firemni mobilni telefon

Stabilni pracovni prostfedi v pfatelském rodinném kolektivu
PIné zaSkoleni a moznost dalSiho rozvoje

Lokalita: Olomouc



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, muzete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uz§iho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchaze¢e budeme
kontaktovat v pfipadé, Ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Jobs Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné&, Kienova 531/69a, 1C: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 Udaju (EU) 2016/679, a
to vyhradné za Ucelem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs
Contact je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho Feditelstvi Ufadu prace CR a osobni Gdaje
muze v souladu s ucelem poskytnout tfetim stranam.

Tym Jobs Contact se t&€Si na spolupraci s Vami!



