H Direct

pozadované
vzdélani:

lokalita:

0 pozici:

mzda:

Asistent/ka / administrativni podpora

Stredoskolské s maturitou

Mlada Boleslav

Jaka je napln prace?

* Sprava a koordinace kalendare, schizek a jednani.

« Organizace a evidence dokument(.

* Provozni administrativa kancelare a podpora tymu.

« Organizace a evidence dokument(.

* Podpora v oblasti BOZP a firemnich Skoleni.

* Priprava podkladl pro jednani a schizky.

Co od vas ocekavame?

* SS vzdélani ekonomického sméru.

* VVyborné organiza¢ni a komunikacni dovednosti.

* Dobrou znalost MS Office (Word, Excel, Outlook) a MS Teams.
» Samostatnost, peclivost a proaktivni pfistup.

* AngliCtinu na Urovni B2 (slovem i pismem).

* Ridi¢sky prikaz sk. B.

* Velkou vyhodou bude obdobna zkuSenost v korporatnim prostredi.
A co vam muzeme nabidnout?

* Zazemi stabilni spolec¢nosti plsobici v oblasti automotive.

* Flexibilni pracovni dobu s moznosti obasné prace z domova.
¢ 25 dni dovolené + 3 Sick days.

* Pfispévek na stravné.

* Pfispévek na ZP &i PP.

40 000 K¢

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