Pavel Makovy - Pohiebni sluzba, s.r.o.
Drozdovice 1169/79
796 01 PROSTEJOV

hledame vhodného zaméstnance a na pracovni pozici:

Administrativni pracovnice/nik

Prace je vhodna pro osoby vyzrale se slusnym
vystupovanim, odpovédné, které hledaji dlouhodobé
zaméstnani.

Prace se vykonava v tydnu vé. jedné sobotni smény.
Pro danou pozici je zapotrebi administrativni peclivost a
komunikacni dovednost vcetné prace na PC

v programech MS Office.

Napin prace:
> zajisténi chodu kancelare,
> organizace/evidence pozadavku klientu,
> sjednavani pohrbl a objednavani sluzeb s tim spojenych,
> komunikace se zakazniky,

PozZadujeme:
. praxe v administrativé podminkou !

. naprosta samostatnost,

. velmi dobra znalost MS Office (Outlook, Excel, Word) a CJ,
. dobré komunikaCni a organizacni schopnosti,

. asertivita, schopnost denné fesit provozni zalezitosti.

Nabizime:
v praci na hlavni pracovni pomeér,

fixni plat + odmény

jednosmeénny provoz (od 7:30 -17:00 hod.)
+ 1x sobota v mésici (od 8:00 -12:00 hod.)
stravenky (100 ,- KC)
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Vzdélani: - SS s maturitou

Platove podminky:
Plat: 23 000,- K¢ po zapracovani az 30 000,- K¢ Cistého /mésic

kontakt: pan Makovy tel: 603 814 572 mail: ucetni@makovy.cz



