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Hleddme: RECEPCNI / ADMINISTRATIVNiI PRACOVNIK(CE)

O nas:

Jsme Ceska tiskarna a v nasem kraji patfime k nejstabilnéjsim zaméstnavatelim. Specializujeme se na
pramyslovy tisk, vyrobu kalendari a oballl uz od roku 1993. Stale inovujeme, vyrobni procesy
doplfiujeme nejmodernéjsimi technologiemi, automatizaci, podle prlimyslu 4.0. Dnes je nds pfes 160
odbornikl ve 3 lokalitach: Brno, Medlov a Jedovnice.

Co vas ceka?
e Zajisténi chodu recepce
e Administrativni podpora tymu
e Pfijem a vytizovani telefonickych a e-mailovych dotazl
e Organizace schlizek a sprava kalendara sdilenych vozidel
e Vedeni pokladny
e Zajisténi plynulého chodu kancelare (objednavky, postovni sluzby aj.)

Co pozadujeme?
e SSvzdélani, praxe na obdobné pozici vyhodou
e Vyborné komunikacni dovednosti
e Znalost MS Office (Word, Excel, Outlook)
e Organizacni schopnosti a peclivost
e Pfijemné vystupovani a schopnost pracovat v tymu

Co za to?
e Praci ve stabilni ¢eské firmé

e Odpovidajici finan¢ni ohodnoceni

e Prispévek na stravovani a dalsi benefity

e Flexibilni pracovni dobu

e 5tydnl dovolené

e Moderni pracovni prostredi v centru Brna

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

Zaujalo vas tato nabidka?
e Zaslete ndm strukturovany Zivotopis: kariera@pointcz.com
e Nebo nam zavolejte: Tel: +420 541 427 511
WWW.pointcz.com
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