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Asistentka vykonné reditelky

Naplr prace: e Uzka spoluprace s vykonnou feditelkou spole¢nosti

a s generalnim feditelem holdingu

¢ administrativni ¢innosti spojené s operativnim
chodem spolecnosti

e administrativni podpora a asistence usekovym
feditelim spolecnosti
vyfizovani e-mailu, telefonat

e tvorba reportd, statistik, prezentaci
pfiprava podkladu pro jednani a zpracovani zapisu
Z nich

e péce o navstévy, zajisStovani obCerstveni

PoZadujeme: e VS vzdélani, pFip. SS vzdélani + praxe na pozici
asistentky min. 2 roky
e vyborna znalost ¢eského jazyka
komunikativni znalost anglického jazyka, dalSi jazyk
vyhodou
e znalost prace na PC (MS Office)
e fidi¢sky prakaz skupiny B
e schopnost pfirozené komunikace, ochota hledat a
nalézt vhodné feSeni, ochota ucit se, aktivni pfistup
o diskrétnost, peclivost, spolehlivost, samostatnost,
odpovédnost, trpélivost
organizaéni a Fidici schopnosti
e Casova flexibilita
dovednost organizovat telekonference a konference
se vzdalenym pfistupem prostfednictvim nastroja
MS ( Skype, Zoom, Teams ,..) vyhodou
Nabizime: zazemi renomované spolecnosti
pFispévek na stravovani
tyden dovolené navic
pFispévek na penzijni pfipojisténi
pFispévek na dojizdéni
benefitni program
moznost dalSiho vzdélavani
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