=7 HELUZ
Asistent/ka vedeni spolecnosti

Hleddme asistenta/ku orientovaného/ou na detaily, ktery/d bude pomdhat s dennodennimi
zdleZitostmi, ale zdrovern bude spolehlivou podporou pro vedeni firmy. Méli byste mit vynikajici
komunikacni a organizacni schopnosti a zdroveri cit pro mezilidské vztahy. DokdZete se soustredit na
vice véci najednou? Pojmete velké mnoZstvi ukolii a umite je dotdhnout do konce? Mdte AJ na
komunikativni drovni?

Pokud Vds zajima vice, Ctéte ddle a poslete nam Zivotopis!

Jaka napln prace Vas ceka?

Administrativni podpora vedeni spolec¢nosti
Koordinace a ptiprava porad a schlizek
Priprava podkladli na interni i externi jednani
Evidence a aktualizace internich dokumentt
Spoluprace s ostatnimi oddélenimi

ANENENENEN

Poslete nam CV pokud:
v’ Mate SS nebo VS vzdélani
Ovladate AJ slovem i pismem
Profesionalni vystupovani a pfijemnda komunikace je pro Vas samoziejmosti
Pékny pisemny projev
Zvladate praci na PC (zejména MS Office) na uZivatelské Grovni
Ridi¢sky prikaz sk. B

ANENENENEN

Vasi vyhodou bude:

v Zku$enost na obdobné pozici

Co Vam muZeme nabidnout:

Zaméstnani na dobu urcitou, moznost prodlouzeni na dobu neurcitou
25 dni dovolené

Snidané

Stravenkovy pausal

Cafeterii

Dalsi zaméstnanecké benefity

AN NI NI NI NN

Nastup mozny ihned

Misto vykonu prace

HELUZ cihlarsky primysl v.o.s.
U Cihelny 295

373 65 Dolni Bukovsko

V pripadé zajmu zaslete svij Zivotopis na email kariera@heluz.cz
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