Administrativni pracovnik / pracovnice #3064

30 000 - 40 000 K&

Brno-mésto

Zakladni informace

UNIS a.s. je Ceska technologicka spole€nost, ktera se mimo jiné podili na vyvoji a realizaci feSeni pro letecky
primysl. Do naseho tymu v Brné hledame nového kolegu ¢i kolegyni, ktery/a nam pomuze s kazdodenni
administrativou a podporou jednotlivych tymu. Hledame peclivého, spolehlivého a komunikativniho ¢lovéka,
ktery ma rad poradek a systém, umi si dobfe zorganizovat praci a zaroven se neboji komunikace s lidmi.

Napln prace

e zajisténi bézné administrativy a kazdodenniho chodu kancelare,
administrativni podpora vedeni a jednotlivych tymi,

prace s dokumenty — evidence, archivace a prfiprava podkladu,
komunikace se zakazniky a dodavateli telefonicky i e-mailem,

¢ organizace schlizek a sluzebnich cest,

dalSi administrativni ukoly podle aktualnich potfeb tymu.

Pozadavky

minimalné stfedoskolské vzdélani,

dobrou znalost MS Office, pfedevsim Wordu, Excelu a PowerPointu,
peclivost, samostatnost a smysl pro poradek,

schopnost dobfe si organizovat praci a zvladat vice kol sou¢asné,
¢ pfijemné a profesionalni vystupovani,

dobré komunikaéni schopnosti,

znalost angli¢tiny pro bé&Znou pracovni komunikaci.

Nabizime

e pruznou pracovni dobu,

¢ motivujici finanéni ohodnoceni + 13. mzdu,

5 tydna dovolené,

2 dny Sick Days,

Multisport kartu,

stravovani pfimo na pracovisti,

slevy u partnerskych spolecnosti, napfiklad O2 a Letuska,
e parkovani zdarma,

stabilni zaméstnani v technologické spolecnosti,

moznost profesniho i osobniho ristu,

odborna Skoleni a dalSi rozvo;.

Nastup je mozny ihned.

Misto vykonu prace: Brno

Pfidejte se k nam

Pokud hledate stabilni praci, kde vyuZzijete své organizacni a komunikacni schopnosti a zaroven budete



soucasti spole€nosti, ktera se podili na zajimavych technologickych projektech, ozvéte se nam jesté
dnes.

¢ Stante se soucasti tymu UNIS a podilejte se s nami na fesSenich, ktera tvofi budoucnost leteckého
primyslu.

Doplniujici 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, muzete 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 UNIS, a.s. se sidlem v Brné, Sochorova 3232/34, 1C:00532304, 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 udaji 110/2019 Sb. a v souladu s
Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaju (EU) 2016/679, a to vyhradné za Uucelem prezentace
potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs Contact je pracovni agentura s platnym
povolenim Generalniho feditelstvi Ufadu prace CR a osobni Gidaje miZe v souladu s G&elem poskytnout
tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



