Asistentka jednatelky s nem¢inou

Neuvedeno

Jihlava

Zakladni informace

Otazky pro tebe: 1. Jsi spolehliva / zodpovédna? 2. Dokazes fungovat jako samostatna jednotka? 3. Uz mas
zkuSenosti na pozici Asistentky - nejlépe feditele / jednatele? 4. Umi$ komunikovat v némciné - psana i
mluvena forma? Nemusi$ byt rodily mluvci, ale domluvit se musi$ Pokud jsi odpovédéla ano, tak se nam
nevahej ozvat - ¢ekame na tebe!

Napln prace

¢ vyfizovani (tfidéni) pfichozi emailové korespondence

¢ organizace sluzebnich cest jednatelky, zabezpeceni ubytovani, letenek a ostatnich sluzeb
organizace kancelafe managementu

spoluprace na organizovani firemnich meetingt

pfeklady v omezeném rozsahu

e pfiprava dat a podkladl (prezentaci) pro obchodni jednani

e priprava podkladu (tabulek, statistik) pro pravidelny reporting

Pozadavky

¢ aktivni znalost némeckého jazyka

pozitivni pfistup k praci, samostatnost, odolnost vici stresu
velmi dobrou orientaci v MS Outlook, Excel

znalost pravidel obchodni korespondence

zkuSenosti na administrativni pozici /asistentka apod.
organiza¢ni a komunika¢ni dovednosti

Nabizime

¢ Postupny riist mzdy v pribéhu zaméstnani

¢ Pravidelny mési¢ni bonus 2 000 K¢ za splnény fond pracovni doby
¢ Naborovy prispévek 10 000 K& (po ukonceni zkusebni doby)
Dotované zavodni stravovani

Odmény k zivotnim a pracovnim jubileim

Firemni ubytovani za zvyhodnénou cenu pro zaméstnance

Misto vykonu prace: Jihlava

Dopliujici 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, mizete 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.



Jobs Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné&, Kfenovéa 531/69a, 1C:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude
VaSe osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané
osobnich udaju 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (EU) 2016/679, a
to vyhradné za uc¢elem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs
Contact je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho Feditelstvi Utadu prace CR a osobni Udaje
muze v souladu s Ucelem poskytnout tfetim stranam.

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



