
ČEMU SE U NÁS BUDETE VĚNOVAT?

•	 zajištění řádného chodu kanceláře
•	 denní administrativa na základě požadavků od obchodní sítě
•	 správa společného e-mailu a rozřazování úkolů dle zadání
•	 správa e-shopových objednávek – příprava a expedice
•	 příprava podkladů pro interní jednání a na eventy
•	 zajišťování hostesek na eventy, dle naší databáze
•	 dílčí administrace webových stránek (rádi zaučíme)
•	 péče o návštěvy při schůzkách
•	 kávový ambasador – údržba kávovaru

Pracovní úvazek: HPP, IČO
Požadovaný nástup: IHNED
Pracovní doba: 8:00–16:30

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

Nebo DOPORUČTE kandidáta/kandidátku.

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!

JAKÉ ZNALOSTI A DOVEDNOSTI 
BYSTE MĚL/A MÍT?

•	 zkušenosti s chodem kanceláře
•	 komunikativnost a příjemné 
	 vystupování 
•	 zodpovědnost nad svěřenými úkoly
•	 schopnost zvládat více svěřených
	 úkolů najednou 
•	 základní ovládání sociálních sítí
•	 ŘP sk. B ‒aktivní řidič

CO VÁM MŮŽEME NABÍDNOUT?

•	 25 dnů placené dovolené a 5 dnů zdravotního volna
•	 špičkovou kávu na pracovišti zdarma
•	 dvakrát ročně preventivní péči o zdraví v rámci Dnů zdraví Allrisk
•	 vzdělávání (školení, workshopy)
•	 originální firemní a týmové akce
•	 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
•	 příspěvek na týmové aktivity

ASISTENT/KA 
marketingového oddělení

JSME MAKLÉŘSKÁ SPOLEČNOST SÍDLÍCÍ V SRDCI 
JIHOMORAVSKÉ METROPOLE A HLEDÁME NOVÉHO KOLEGU ČI KOLEGYNI, 

KTERÝ/Á SE BUDE STARAT O CHOD NAŠÍ KANCELÁŘE A PEČOVAT O SVÉ KOLEGY. 

Staňte se součástí našeho týmu marketingového oddělení Allrisk na pozici:

https://jobs.lusk.io/allrisk-a-s/2760
https://jobs.lusk.io/allrisk-a-s/2760/refer



