Jsme inzenyrska spoleCnost, zabyvajici se vyvojem a vyrobou specializované chladici techniky Setrné k Zivotnimu prostredi.
Technologie pouzita a integrovana spolecnosti MIRAI INTEX s inovativnimi rfeSenimi otevira nové horizonty v oblasti chlazeni,
smérujici k minimalizaci negativniho vlivu ¢lovéka na zivotni prostredi, aby byl tento svét lepsim mistem k bydleni. Véfime, ze
lidsky kapital je nasim nejcennéj$im prinosem. Nabizime nasim zaméstnancim jedinecnou pFileZitost byt aktivni soucasti rostouci
spolecnosti, nabizejici moznost ziskani jedinecnych zkusenosti ve velmi zajimavém a inovativnim oboru.

Pro nas rostouci zavod v Brné v soucasné dobé hledame talentované a motivované kolegy na pozici:

ASISTENTKA JEDNATELE

NAPLN PRACE:

. Zajisténi bézného chodu kancelare, uvadéni a péce o navstévy spolecnosti.

. Vyrizovani bézné administrativni agendy pro vedouci pracovniky.

o Obsluha kancelarské techniky: kopirovani, tisk, scanovani dokumentd.

. Pofizovani a vedeni zapisu z porad, priprava podkladi pro obchodni jednani a schizky.

. Pisemné a Ustni preklady a tlumoceni na jednanich. Preklady dokumentl z a do jazyku: ¢estina, anglictina, rustina.

. Zajistovani, objednavani a evidence kancelarskych potreb.

o Zajisténi ubytovani, letenek, jizdenek.

o Evidence veskeré prichozi a odchozi firemni korespondence.

. Vytvareni pozadavkd na nakup.

o Sprava kalendare zasedaci mistnosti.

o Zajisténi efektivni komunikace napric spolecnosti.

. Obsluha kuchyriky pro navstévy.

. Spolupréce na organizaci a zajistovani riznych spolecenskych a firemnich akci, akci pro zaméstnance atd.

o Plnéni individualnich Ukold od jednatele spoleénosti.
POZADUJEME:

. Znalost ¢estiny, angli¢tiny a rustiny na komunikativni Urovni.

. S5/VS vzdélani idealné ekonomického sméru.

o Minimalné 2 roky praxi na obdobné pozici pro vedeni spole¢nosti.

o Znalost prace na PC, zejména MS Office.

. Reprezentativni vystupovani a vyborné komunikacni schopnosti, taktni a diplomatické jednani.
NABIZIME:

o Velmi dobré finan¢ni ohodnoceni formou fixni mzdy.

o Zajimavou praci v mezinarodnim prostredi.

. MozZnost aktivné se podilet na ristu a rozvoji spolecnosti.

o Prijemny a motivovany kolektiv.

o Pruznou pracovni dobu.

. Kavu a pitny rezim na pracovisti zdarma.

KLINKI SEM A POSLI NAM SvUJ
ZIVOTOPIS

Pro Ucely zaméstnani, dle zakona ¢.101/2000 Sb., Ochrana osobnich (idaju a narizeni EU parlamentu a Rady (EU) ¢.2016/679.
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