@ Spolecnost Frydecka skladka, a.s.,
plsobici na trhu jiz vice nez 25 let,

prijme do hlavniho pracovniho poméru kolegyni/kolegu na pozici

ASISTENT/KA VEDENI SPOLECNOSTI

Napln prace:

~  zajiSténi administrativniho chodu vedeni spolecnosti — sprava prfichozi a odchozi pisemné i elektronické posty, obsluha datové
schranky, vedeni archivu, organizace sluzebnich cest, zajistovani kancelarskych potreb a sprava telekomunikacnich sluzeb,
zpracovani operativnich Gkoll, vyfizovani zaleZitosti mimo pracovisté (jednani na Uradech apod.)

Q

a reportd

zajiStovani a priprava podkladl pro jednani vedeni spolecnosti a k internim poradam, zpracovani zapisl z porad, evidence ukold

Pozadujeme: Nabizime:

vzdélani — min. stfedoskolské ~
zkuSenosti na obdobné pozici s praxi min. 5 let
zodpovédnost, spolehlivost, samostatnost, peclivost,
flexibilitu, organizacni schopnosti, schopnost samostatné i
tymové prace, ochotu ucit se novym vécem

vybornou znalost MS Office, vyhodou certifikat ECDL
fidi¢sky prlikaz sk. B

nastup do zaméstnani od 1. 4. 2023 nebo dle dohody

X

o

Qo

praci v kvalitni ceské spolecnosti s dlouholetou tradici
s jistotou stabilniho zaméstnani

pracovni dobu 37,5 hod. tydné

zajimavé mzdové ohodnoceni (zakladni mzda + prémie)
zaméstnanecké benefity:

ro¢ni odména (tzv. 13. plat), mimoradné odmény, 5 tydnd
dovolené, Multi pass card - stravenky v hodnoté 180 K¢
a poukazky Flexi Pass, prispévek na penzijni pripojisténi,
vyhodné mobilni tarify i pro rodinné prislusniky

V pripadé zajmu zasilejte v terminu do 3. 3. 2023 Zivotopis na e-mailovou adresu:
predstavenstvo@frydeckaskladka.cz
Do predmétu e-mailu uved'te ,ASISTENT/KA".
Vybrani kandidati budou telefonicky nebo e-mailem pozvani k istnimu pohovoru.
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