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Hledame: Asistent/ka obchodniho oddéleni a kancelare

O nas: Jsme Ceska spolecnost a stabilni lidr v oblasti polygrafické vyroby komeréniho tisku a obalu.
Zakladame si na kvalité, inovativnich technologiich podle primyslu 4.0 a profesionalnim pfistupu k
zakaznikim. Do naseho tymu nyni hledame peclivou a samostatnou osobnost, ktera bude
administrativni oporou obchodniho oddéleni a chodu kancelare.

Co bude hlavni naplni vasi prace:
e Administrativni podpora tymu
Pfiprava a kompletace dokumentace k obchodnim vybérovym fizenim a odesilani nabidek
Zajisténi a vyplnovani interni a zakaznické administrativni dokumentace
Digitalizace a sprava dokumentd, smluv a podkladu
Administrace poptavek z webu a jejich evidence v internim systému
Podpora chodu kancelare (objednavky, posta, telekomunikace, sprava kalendaru, zakladni
koordinace)

Co od vas oc¢ekavame:
eSS vzdélani, fidi¢sky prakaz skupiny B
e ZkuSenosti s administrativou, obchodni podporou nebo back office vyhodou
Znalost anglického jazyka na urovni prace s psanym textem
Organiza¢ni schopnosti, peclivost a systemati¢nost
e Dobrou znalost MS Office (zejména Excel, Word, Outlook)
Pfijemné vystupovani a schopnost pracovat v tymu

Co vam nabizime:
o Stabilni pozici ve fungujici Ceské spole¢nosti
e Smysluplnou administrativni praci s pfesahem do obchodu
o Odpovidajici finan&ni ohodnoceni
e 5 tydnl dovolené
o PFispévek na stravovani a dalSi benefity
e Moderni pracovni prostfedi v centru Brna

Misto prace: Brno centrum
Termin nastupu: ihned / dle dohody

Zaujalo vas tato nabidka?
o ZaSlete nam strukturovany zivotopis

Kontakt:

Dominika Sazavska

Senior HR Generalist

E-mail: dsazavska@pointcz.com
Tel: +420 771 296 159
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mailto:dsazavska@pointcz.com
http://www.pointcz.com/

Casto kladené dotazy:

o Hledate praci v administrativé nebo back office v Brné?
POINT CZ hleda asistenta/ku obchodniho oddéleni a kancelare v Brné. Pozice kombinuje
administrativu, back office, obchodni podporu a zajisténi kazdodenniho chodu kancelare.

o Co déla asistent/ka obchodniho oddéleni?
Naplni prace je administrativni podpora obchodniho tymu, pfiprava nabidek a dokumentace k
vybérovym fizenim, evidence poptavek, sprava dokumentl a prace s internim systémem.

e Je pozice vhodna pro administrativniho pracovnika nebo obchodniho asistenta?
Ano. Pozice je vhodna pro uchazeCe se zkuSenosti jako administrativni pracovnik,
administrativni asistent, obchodni asistent, pracovnik back office nebo obchodni podpora.

¢ Kde najdu administrativni praci v centru Brna?
Pracovisté POINT CZ se nachazi v centru Brna. Jde o kancelarskou a administrativni pozici s
pfesahem do podpory obchodniho oddéleni.

¢ Je pro administrativni praci potireba angliétina?
Ano. Pro tuto pozici potfebujete angli€tinu na Urovni prace s psanym textem. Dulezita je také
dobra znalost MS Office, pfedevsim Excelu, Wordu a Outlooku.

o Jaké zkuSenosti potiebuji pro praci v back office?
Vyhodou jsou pfedchozi zkuSenosti s administrativou, back office nebo podporou obchodniho
oddéleni. Dulezita je peclivost, systematiénost, organizac¢ni schopnosti a samostatnost.

o Co zahrnuje prace v obchodni podpore a administrativé?
Soucasti prace je pfiprava a kompletace obchodni dokumentace, zpracovani poptavek, sprava
smluv a podkladd, prace s dokumenty a také office support: posta, objednavky, kalendare a
zakladni koordinace kancelare.

¢ Kdy mohu nastoupit na pozici Asistent/ka obchodniho oddéleni v Brné?
Nastup je mozny ihned nebo dle dohody. Pokud hledate praci v administrativé, back office nebo
obchodni podpofe v Brné, zaSlete nam svuj strukturovany Zzivotopis.



