Asistent/ka reditelstvi

VTU, s. p. hleda pro pracoviété v Praze kolegyni &i kolegu na pozici ,Asistent/ka feditelstvi“.

Pozadujeme:

e Vyborna znalost prace na PC (MS Office, Internet)

o Reprezentativni vystupovani a smysl pro etické jednani
o Minimalné ukoncéené stiedoskolské vzdélani

o Vstficnost, ochota a samostatnost

e Vyborné organizacni a komunikacni schopnosti

e Smysl pro detail a peclivost, odolnost vi¢i stresu

e Znalost AJ

e Pfedchozi praxe na pozici asistenta/ky nutna

Napln prace:

e Administrativa spojena s feditelstvim podniku

¢ Planovani a sjednavani schizek, pfiprava zazemi pro schlizky, péce o navstévy

e Podil na zajistovani organizaCnich a koordinacnich €innosti pfi podnikovych akcich
(podnikové prezentace a veletrhy)

e ZajiStovani organizacnich a koordinacnich €innosti a agend ve prospéch feditele statniho
podniku

e Priprava podkladl na jednani, zapisy z porad

e Rezervace ubytovani, dopravy Ci dalSich sluzeb

e Zpracovani vyuctovani

o Evidence posty

e Administrativni podpora HR

Nabizime:

e Zameéstnani na hlavni pracovni pomér

e Pruznou pracovni dobu s pevnou zakladni ¢asti mezi 9h-14h a zkracenou tydenni dobou
37,5h

e 5 tydnl dovolené

e 5dnu sick days.

o PrFispévky na stravovani, zaméstnanecké benefity

o Prispévek zaméstnavatele na penzijni pfipojisténi

o Moznosti profesniho vzdélavani

o Zazemi stabilniho zaméstnavatele

Nastup od 15. 2. 2024.

Pokud Vas tato nabidka zaujala, zaSlete nam Vas strukturovany zZivotopis, motivaéni dopis a
souhlas se zpracovanim osobnich udaji na emailovou adresu: olga.kuzdasova@vtusp.cz.
Vybrani uchazeci budou pozvani do uzsiho vybérového Fizeni.
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