Recepcéni / Back office

CELNI JEDNATELSTVI

KA

Nase spole€nost se jiz od roku 1998 zabyva komplexnimi sluzbami pro subjekty zahrani¢niho
obchodu se zbozim. Jedna se zejména o sluzby celniho jednatelstvi v souvislosti s dovozem,
vyvozem a tranzitem zbozi. Jsme stfedné velka spole¢nost a v sou€asnosti pusobime jiz na 7
tuzemskych a 11 zahrani¢nich poboc¢kach.

Radi mezi sebou pfivitame nového kolegu na pozici recepcni / back office. Budete prvni, s kym
se pfichozi do firmy setkaji. Pokud se rad/a potkavate s lidmi, zvladate denni administrativni
praci na PC a obCas Vam nevadi uvafit kavu, pak je toto misto pro Vas. VSe potfebné Vas radi
naucime.

Pozice je vhodna i pro absolventy!
Nastup: ihned nebo dle domluvy
Co bude Vasi naplni prace:

¢ administrativni podpora kancelare
zajisténi chodu recepce, péce o navstévy
sprava datové schranky
vystavovani objednavek a pfiprava podkladl pro ucetni oddéleni
zpracovani postovni korespondence
pfiprava meetingu
objednani oberstveni, sprava zasob
intenzivni prace s PC (MS Office)

Oc¢ekavame:

SS vzdélani

MS Office — uzivatelsky

mirné pokrocila uroven anglického jazyka — vyhodou
fidi¢sky prikaz sk. B — vyhodou

schopnost samostatné si rozvrhnout praci

pFijemné vystupovani, komunikativnost

dochvilnost, preciznost, zodpovédnost

Nabizime:

odpovidajici mzdové ohodnoceni

pfispévek na stravné

pfispévek na sportovni aktivity (karta Multisport)
zvyhodnéné tankovani (karta Shell)

zvyhodnéna nabidka tarifd T-Mobile

5 tydnu dovolené

odborné vzdélavani a kurzy AJ

vérnostni odmény za odpracované roky

odména za nového zaméstnance nebo zakaznika
pracovni doba: cca 7:00 — 15:30

dalSi benefity/vyhody

misto vykonu prace: Tufanka 115, Brno-Slatina 627 00

sdélime u osobniho pohovoru.
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