
Technická administrativa s AJ / NJ
 32 000 - 36 000 Kč

 Přerov         Nový Jičín       

Základní informace
Máte zkušenosti s administrativou, baví Vás práce s daty a ovládáte angličtinu alespoň na úrovni B1? Právě
hledáme pečlivého a spolehlivého kolegu či kolegyni na pozici Technická administrativa.

Náplň práce
Zadávání a správa kmenových dat do interního systému.  
Kontrola správnosti zadaných údajů a administrativní podpora týmu.  
Práce s Excelem – evidence, kontrola a úprava dat.  
Spolupráce s kolegy napříč firmou, včetně komunikace v angličtině. 

Požadavky
SŠ v technickém / obchodním směru.  
Zkušenost se zadáváním dat do interního systému, ideálně ERP systému.  
Dobrá znalost práce na PC, zejména MS Excel.  
Angličtina a/nebo němčina alespoň na úrovni B1.  
Zájem o technické produkty.  
Pečlivost, systematičnost a zodpovědný přístup k práci. 

Nabízíme
Zaškolení na pozici  
Náborový příspěvek 20 000 Kč  
5 týdnů dovolené  
Možnost občasné práce z domova  
Vzdělávací a jazykové kurzy  
Příspěvek na dopravu  
Příspěvek na stravování 

Doplňující informace
Zaujala Vás tato pracovní nabídka? Neváhejte a zašlete svůj profesní životopis ve formátu MS WORD
(ideálně .docx). Pokud jste již u nás absolvoval/a pohovor, můžete kontaktovat přímo svého konzultanta.

Uchazeče, kteří postoupí do užšího kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatní uchazeče budeme
kontaktovat v případě, že pro ně nalezneme jinou vhodnou pracovní nabídku.

Jobs Contact Personal, s.r.o. se sídlem v Brně, Křenová 531/69a, IČ:17181879 (dále jen Jobs Contact) bude
Vaše osobní údaje (životopis, případně další materiály) zpracovávat v souladu se Zákonem o ochraně
osobních údajů 110/2019 Sb. a v souladu s Obecným nařízením o ochraně osobních údajů (EU) 2016/679, a
to výhradně za účelem prezentace potenciálním zaměstnavatelům a zprostředkování zaměstnání. Jobs



Contact je pracovní agentura s platným povolením Generálního ředitelství Úřadu práce ČR a osobní údaje
může v souladu s účelem poskytnout třetím stranám.

Tým Jobs Contact se těší na spolupráci s Vámi!


