Ferostav

zabyvajici se vyrobou energetickych zafizeni, prodejem hutniho materialu
a prondjmem a spravou nemovitosti

hleda do svého tymu

ASISTENTKU na kumulovanou administrativni funkci

Néapli prace:

Zajistovani administrativni agendy
Ptiprava podklada pro externi uetni firmu
Vedeni pokladen
Ptiprava mezd
Fakturace
Obsluha bankovnich uctt
Planovani programu, sjednavani schiizek
Ptiprava a zpracovani podkladii a dat pro jednani
Evidence a odesilani posty
Vyftizovani telefonické a emailové komunikace

Co od Vias ocekavame?
SS/VS vzdélani
Dobr¢ analytické schopnosti, pfemySleni v souvislostech
Velmi dobra znalost prace s PC (Word, Excel, Internet)
Al a NJ na korespondenéni trovni
Komunikaé¢ni a organizaéni schopnosti
Samostatnost, zodpovédnost, svédomitost a flexibilita
Vysoké pracovni nasazeni, piijemné reprezentativni vystupovani

Co Vam nabizime?

Perspektivni zamé&stnani v prosperujici spolecnosti s 23 letou tradici na trhu, praci v pfijemném

prosttedi, pracovni dobu od 07.30 do 16.00 hod.

Mzda: 20.000,- - 25.000,- K¢ / mésic
Typ pracovniho poméru: HPP
Typ smluvniho vztahu: Pracovni smlouva
Misto vykonu prace: Ferostav a.s. - Ov¢arecka 312, Kolin V
Nastup: IHNED

V piipadé Vaseho vazného zajmu prosime zaslat Zivotopis v CJ spolu s Vasi fotografii a

telefonnim kontaktem na nemovitosti@ferostav.cz do 6.9.2018



