
Asistent/ka obchodního ředitele
Umíte převzít zodpovědnost za výsledky své práce? Jste aktivní, samostatný/samostatná, pečlivý/pečlivá
s výbornými organizačními schopnostmi? Máte chuť nahlédnout do know-how ředitele naší obchodní sítě?
Chcete si plnit své sny?

Co Vám nabízíme my?

� 25 dnů placené dovolené, 5 dnů zdravotního volna a možnost home office.
� Špičkovou kávu na pracovišti zdarma.
� Dvakrát ročně preventivní péči o zdraví v rámci Dnů zdraví Allrisk.
� Vzdělávání (školení, workshopy).
� Originální firemní a týmové akce, např. každoroční celofiremní konferenci na zámku Valeč a teambuilding v Baldovci.
� Dárek k narozeninám v podobě voucheru v hodnotě 2 000 Kč na naše produkty.
� 50% slevu na zapůjčení vozidla od dodávky na stěhování až po rodinné auto na dovolenou.
� Odměny za doporučení nového kolegy 10 000 Kč – 50 000 Kč.
� Parkování přímo u centrály naší společnosti bez modrých zón.
� Příspěvek na penzĳní připojištění nebo životní pojištění a týmové aktivity.

Jaké znalosti a dovednosti byste měl/a mít?

� Min. SŠ vzdělání s maturitou a řidičské oprávnění sk. B. (aktivní řidič/ka).
� Výborná znalost ČJ (vysoká úroveň mluveného i písemného projevu).
� Pokročilá znalost programů MS Office (Excel, PowerPoint, Word).
� Zkušenosti na podobné nebo administrativní pozici min. 2 roky.
� Zkušenosti s projektovým řízením výhodou.
� Samostatnost, zodpovědnost, pečlivost a smysl pro detail.
� Profesionální, pozitivní a aktivní přístup, ochota učit se novým věcem.
� Analytické a organizační schopnosti.

Čemu se u nás budete věnovat?

� Administrativní podpoře obchodního ředitele a jeho týmu.
� Přípravě podkladů na schůzky a jednání s klienty, reportů pro controlling,
vytváření prezentací.

� Spoluorganizaci událostí pro obchodní síť, plánování a sjednávání schůzek.
� Spolutvorbě návodů a manuálů pro obchodní síť.
� Vyřizování telefonických hovorů a korespondence, komunikaci s úřady
a obchodními partnery.

� Zařizování standardních i nestandardních ad hoc úkolů.
� Účasti na vybraných jednáních a pořizování zápisů.

Staňte se součástí našeho týmu
backoffice na pozici

Pracovní úvazek: plný, na HPP nebo IČO
Požadovaný nástup: ihned, dle domluvy
Pracovní doba: flexibilní začátek a konec

Přihlásit se do výběrového řízení a zaslat nám svůj životopis můžete ZDE.

Nebo DOPORUČTE kandidáta/ku.

V případě dotazů mě kontaktujte:
Mgr. Barbora Lanšperková
Mobil: +420 739 564 219
E-mail: lansperkova.barbora@allrisk.cz

Těšíme se na spolupráci s Vámi!

https://jobs.lusk.io/allrisk-a-s/2748/apply
https://jobs.lusk.io/allrisk-a-s/2748/refer

