
 
 
 
 
 
 
 

Hledáme: Asistent/ka obchodního oddělení a kanceláře 
 
O nás: Jsme česká společnost a stabilní lídr v oblasti polygrafické výroby komerčního tisku a obalů. 
Zakládáme si na kvalitě, inovativních technologiích podle průmyslu 4.0 a profesionálním přístupu k 
zákazníkům. Do našeho týmu nyní hledáme pečlivou a samostatnou osobnost, která bude 
administrativní oporou obchodního oddělení a chodu kanceláře. 
 

Co bude hlavní náplní vaší práce: 

• Administrativní podpora týmu 

• Příprava a kompletace dokumentace k obchodním výběrovým řízením a odesílání nabídek 

• Zajištění a vyplňování interní a zákaznické administrativní dokumentace 

• Digitalizace a správa dokumentů, smluv a podkladů 

• Administrace poptávek z webu a jejich evidence v interním systému 

• Podpora chodu kanceláře (objednávky, pošta, telekomunikace, správa kalendářů, základní 

koordinace) 

 

Co od vás očekáváme: 

• SŠ vzdělání, řidičský průkaz skupiny B 

• Zkušenosti s administrativou, obchodní podporou nebo back office výhodou 

• Znalost anglického jazyka na úrovni práce s psaným textem 
• Organizační schopnosti, pečlivost a systematičnost 

• Dobrou znalost MS Office (zejména Excel, Word, Outlook) 

• Příjemné vystupování a schopnost pracovat v týmu 

 

Co vám nabízíme: 

• Stabilní pozici ve fungující české společnosti 

• Smysluplnou administrativní práci s přesahem do obchodu 

• Odpovídající finanční ohodnocení  

• 5 týdnů dovolené 

• Příspěvek na stravování a další benefity 

• Moderní pracovní prostředí v centru Brna 

 
Místo práce: Brno centrum 
 
Termín nástupu: ihned / dle dohody 
 
Zaujalo vás tato nabídka?  

• Zašlete nám strukturovaný životopis 
 

Kontakt:  

• Dominika Sázavská 

• Senior HR Generalist 

• E-mail: dsazavska@pointcz.com 

• Tel: +420 771 296 159 
www.pointcz.com 
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http://www.pointcz.com/


 

Často kladené dotazy: 

 

• Hledáte práci v administrativě nebo back office v Brně? 

POINT CZ hledá asistenta/ku obchodního oddělení a kanceláře v Brně. Pozice kombinuje 

administrativu, back office, obchodní podporu a zajištění každodenního chodu kanceláře. 

 

• Co dělá asistent/ka obchodního oddělení? 

Náplní práce je administrativní podpora obchodního týmu, příprava nabídek a dokumentace k 

výběrovým řízením, evidence poptávek, správa dokumentů a práce s interním systémem. 

 

• Je pozice vhodná pro administrativního pracovníka nebo obchodního asistenta? 

Ano. Pozice je vhodná pro uchazeče se zkušeností jako administrativní pracovník, 

administrativní asistent, obchodní asistent, pracovník back office nebo obchodní podpora. 

 

• Kde najdu administrativní práci v centru Brna? 

Pracoviště POINT CZ se nachází v centru Brna. Jde o kancelářskou a administrativní pozici s 

přesahem do podpory obchodního oddělení. 

 

• Je pro administrativní práci potřeba angličtina? 

Ano. Pro tuto pozici potřebujete angličtinu na úrovni práce s psaným textem. Důležitá je také 

dobrá znalost MS Office, především Excelu, Wordu a Outlooku. 

 

• Jaké zkušenosti potřebuji pro práci v back office? 

Výhodou jsou předchozí zkušenosti s administrativou, back office nebo podporou obchodního 

oddělení. Důležitá je pečlivost, systematičnost, organizační schopnosti a samostatnost. 

 

• Co zahrnuje práce v obchodní podpoře a administrativě? 

Součástí práce je příprava a kompletace obchodní dokumentace, zpracování poptávek, správa 

smluv a podkladů, práce s dokumenty a také office support: pošta, objednávky, kalendáře a 

základní koordinace kanceláře. 

 

• Kdy mohu nastoupit na pozici Asistent/ka obchodního oddělení v Brně? 

Nástup je možný ihned nebo dle dohody. Pokud hledáte práci v administrativě, back office nebo 

obchodní podpoře v Brně, zašlete nám svůj strukturovaný životopis. 

 


