Pozice: Administrativni podpora obchodniho oddéleni

Pracovisté: Kolin

Nase spolecnost plsobi v oblasti zpracovani zemédéiskych komodit (vyroba fepkového oleje a vyliskt
z fepky) a vyroby elektrické energie.

Do nadeho tymu hleddme vhodné kandiddty na pozici Administrativni podpora obchodu
Napli prace:

- vyfizovani posty, telefonické a emailové komunikace
- archivace dokumentq

- komunikace s dodavateli a odbérateli

- administrace pfijatych faktur

- dalSi agenda spojena s obchednimi pfipady

PoZadavky:

- S8 s maturitou

- Znalost prace na PC — pfedevsim MS Office
- Pedlivost, samostatnost a spolehlivost

- Ochota udit se novym vécem

- Prace vhodna pro absolventy

- Znalost ucetnictvi a anglicky jazyk vyhodou

Nabizime:

- Trvaly pracovni pomér

- Stabilni a pfatelsky kolektiv, pfijemné prostfedi

- 5tydnl dovolené

- Prispévek na stravovani

- Flexibilni pracovni doba

- Po zapracovani moZnost oblasné prace z domova
- Nastup ihned

Va$ zivotopis zasilejte na email: asistentka@bioenergo-komplex.cz




