H Direct

pozadované
vzdélani:

lokalita:

0 pozici:

mzda:

Asistent/ka jednatele

Stredoskolské s maturitou

Praha

Napln prace:

¢ Zajisténi plynulého chodu mensi kancelare.

» Administrativni agenda spojend s nastarovanim ISO norem pro klienty,
zpracovanim energetické narocnosti budov, technickych zprav apod.

» Zadavani dat do systému, podpora projektového tymu.

* Spoluprace s techniky, administrativni a organizacni podpora.

* Agenda spojena s zivotnim cyklem dokumentd - skartace, archivace,
sprava dokumentd.

* Komunikace s klienty a institucemi.

* Ad hoc Ukoly dle aktudlnich potreb spole¢nosti.

Pozadavky:

+ SS vzdélani ekonomického ¢i technického sméru.

¢ Znalost prace na PC - Microsoft office.

* Dobré komunikacni a organizacni schopnosti.

» Zodpovédnost, peclivost, samostatnost.

¢ Chut se ucit novym vécem.

* Anglicky jazyk na komunikativni Grovni.

30 000 - 40 000 K¢

Kontakt na konzultanta:
Marcela Bockova
bockova@hrdirect.cz
777511747
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