Uz vice jak 32 let vyrabime exkluzivni plastova, kompozitni a hlinikova okna.
Nas team Uspésné roste a nyni hledame zodpovédného kandidata do Polné na pozici:

OFFICE_MANAZER/KA

Napln prace:

zajistovani chodu sekretariatu a administrativy s tim spojené (korespondencni a
komunikacni agenda)

vedeni a organizace Utvaru feditele a podpora jednateld

organizace a administrativa dotacnich programd

zajistovani agendy firemnich Skoleni

sprava firemni flotily

evidenci smluv a dokumentdi, administrativni podpora vybérovych fizeni

pomoc s organizaci firemnich akci

Pozadujeme:

Nabizime:

min. SS vzdélani

prace s Microsoft Office bude Tv{j denni chleba, Outlook budes$ potrebovat na
vyrizeni emailové korespondence, ve Wordu a v Excelu budes pripravovat podklady
pro vedeni nasi firmy

vyborné organizacni a komunikacni schopnosti

peclivost, pracovitost, spolehlivost

znalost NJ nebo AJ vyhodou, né podminkou

je nutné nejen vlastnit fidi¢sky priikaz sk. B, ale nebat se zajet vyfidit jiné potfebné
veci

aktivni pfitomnost na pracovisti

zaméstnani u prosperuijici eské, rodinné firmy

odpovidajici mzdové ohodnoceni

zaméstnanecka telefonni sit’ — vyhodné volani i pro rodinné prislusniky

firemni telefon, notebook, pfispévek na dopravu

intenzivni a kvalitni zaskoleni

25 dnl dovolené, stravenkovy pausal /stravné 123K¢ za den pfimo do vyplaty/
vérnostni program DAFE, DAFE-PLAST FOND-SPORT, DAFE-PLAST FOND TABORY

V pfipadé zajmu ocekavame Vasi pisemnou nabidku doplnénou strukturovanym
Zivotopisem na e-mail. adrese: marketing@dafe.cz.
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