Asistent

EURO VKM, s.r.o.
Informácie o pracovnom mieste

Miesto práce: Bratislava

Náplň práce, informácie o pracovnom mieste:

Obsluha telefonických hovorov, preberanie odkazov, prepájanie hovorov, práca s PC (Windows, MS Office), evidencia internej/externej korešpondencie, kopírovanie, scanovanie, triedenie a kontrola dokumentov, zakladanie dokumentov, kontrola dochádzky, evidencia dovoleniek, zabezpečovanie spotrebného materiálu  (kanc. materiál, gastrolístky, a pod.), pošta, písomná, telefonická alebo osobná komunikácia so zákazníkmi a dodávateľmi, vedenie pokladne, príprava podkladov pre účtovníctvo a ostatné asistenčné práce podľa požiadavky konateľa a projektových manažérov.
Práca náročná na presnosť a logické myslenie, vhodná pre dynamické osobnosti schopné samostatne pracovať, s dobrým riadením času a odolné voči stresu. 
Ponúkaný plat

Dohodou

Iné výhody

Možnosť ďalšieho jazykového vzdelávania, 
zaujímavá, dynamická práca .

Druh pracovného pomeru

hlavný pracovný pomer alebo živnosť
Informácie pre uchádzača

Vašu žiadosť, motivačný list a životopis v slovenskom a cudzom jazyku (anglickom a/alebo nemeckom) zasielajte emailom na adresu job@eurovkm.sk  s predmetom správy resp. značkou Asistent. Do výberového konania budú zaradení a kontaktovaní iba uchádzači spĺňajúci všetky požadované kritériá.

Požiadavky na zamestnanca

Požadované vzdelanie:
ekonomické, obchodné, jazykové
Dosiahnuté vzdelanie:
stredoškolské s maturitou
vysokoškolské I. stupňa (bakalárske)
vysokoškolské II. stupňa

Znalosti

Jazykové znalosti:
Anglický jazyk – aktívne 
Nemecký jazyk – aktívne 
Počítačové znalosti – používateľ:
Microsoft Excel – pokročilý
Microsoft Outlook – pokročilý
Microsoft PowerPoint – pokročilý
Microsoft Word – pokročilý
Používateľ MS Windows – pokročilý
Internet (e-mail, www) – pokročilý


Ďalšie požiadavky na kandidáta:
zodpovednosť a samostatnosť
analytické myslenie
komunikačné a organizačné schopnosti

anglický a nemecký jazyk na komunikatívnej úrovni (slovom aj písmom)
znalosť práce s PC na pokročilej úrovni
ochota učiť sa a pracovať s novým SW 

vysoké pracovné nasadenie
flexibilný prístup k pracovnej dobe
skúsenosti v odbore sú výhodou

Uchádzač o prijatie do zamestnania zaslaním životopisu a žiadosti o prijatie do zamestnania súhlasí s použitím osobných údajov v databáze spoločnosti EURO VKM,  s.r.o. v súlade so zákonom č. 428/2002 Z.z.

Budeme kontaktovať len uchádzačov spĺňajúcich naše podmienky.
Osobné údaje uchádzačov, ktorých nebudeme kontaktovať - v zmysle zákona o ochrane osobných údajov, budú skartované.


Predpokladaný termín ukončenia výberového konania: najneskôr 15.05.2011
