Asistent/ka vedeni firmy #2728

Neuvedeno

Brno-venkov

Zakladni informace

Jsme rodinna firma s vice nez 35letou tradici na Ceském trhu. Tvofime tym lidi napfi¢ generacemi, ktefi svou
praci vykonavaji s nasazenim a chuti neustéale se rozvijet. Jsme NABYTEK MIKULIK. Mate organizovany
pristup k praci, schopnost efektivné fesit Ukoly a zaroven jste tymovy hrac¢? Pak hledame pravé vas do
naseho tymu na pozici ASISTENT/KA VEDENI FIRMY.

Napln prace

e administrativni prace a obchodni korespondence

e zpracovani a odesilani postovnich zasilek a balick( (véetné online sluzeb)
¢ vedeni pokladni knihy, vydavani zaloh na mzdy

¢ sprava datovych schranek

¢ pfiprava rocnich ucéetnich prehledu pro ucetni

¢ archivace firemni dokumentace

¢ pofizovani zapisl z porad

¢ zajiStovani kancelafskych a hygienickych potfeb, bézné nakupy

¢ zpracovani pfijatych faktur a zavazku (napf. vratky, pokuty apod.) v programu POHODA
¢ spoluprace pfi organizaci obchodnich akci a jejich analyzy

¢ podpora pfi realizaci dotacnich projektt napfi¢ firmou

¢ prava ruka naseho vedeni

Pozadavky

 minimalné SS vzdélani s maturitou

¢ pfijemné a profesionalni vystupovani pfi osobni, telefonické i pisemné komunikaci
¢ dobrou znalost MS Office a Google Workspace

¢ organizacni schopnosti, spolehlivost a efektivitu

¢ znalost programu POHODA vyhodou nikoli podminkou

¢ aktivni vyuzivani Al

¢ ochotu ucit se novym vécem, proaktivni pfistup

e aktivni fidi¢sky prikaz skupiny B (vyjezdy po okoli jsou soucasti prace)

Nabizime

¢ odpovidajici mzdové ohodnoceni

e stravenkovy pausal

¢ vérnostni benefity a firemni akce

¢ zaskoleni a profesni rozvoj

o pratelsky kolektiv

e zazemi stabilni rodinné firmé

¢ misto vykonu prace: Lipova 692, 691 25 Vranovice
e termin nastupu: dle dohody, mozny ihned



¢ typ pracovniho poméru: HPP, plny uvazek
e pracovni doba: 7:00-15:30 Zaujala Vas nabidka? Zaslete nam svUj Zivotopis a kratké predstaveni.
Ozveme se obratem.

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, mizete 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.

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, Kfenova 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 udaje méze v
souladu s ucelem poskytnout tfetim stranam.

TéSime se na spolupraci s Vami!



