Glanzstoff

BOHEMIA

Spolec¢nost Glanzstoff — Bohemia s.r.o. se sidlem v Lovosicich je moderni podnik s dlouholetou tradici,
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ktery je soucasti mezinarodniho holdingu.

Skupina Glanzstoff je se svymi tfemi vyrobnimi zavody, jakoZ i celosvétovou prodejni siti ¢elnim
vyrobcem a zpracovatelem vysoce pevného viskézového viakna k technickému a textilnimu vyufZiti.
Nejmodernéjsimi technologiemi se kromé viskdzy konvertuji také synteticka vldkna jako polyester,
nylon a aramid. Na zakladé vertikalniho usporadani vyrobnich krok( a rozmanitych moznosti Uprav
vyrobenych vldken/tkanin je skupina Glanzstoff pro své klienty dalezitym systémovym dodavatelem a

spolehlivym partnerem.

V soucasné dobé hledame kandidata na pozici:

Asistentka jednatele

Hlavni napln prace:

Organizacni schopnosti

Zajisténi chodu kancelare, porady, zapisy

Vyfizovani obchodni korespondence

Vedeni doslé a odeslané posty, obsluha datové schranky
Agenda obchodnich smluv, archivace

Jednani s navstévami, preklady v AJ

Planovani firemnich akci

Prace na dil¢ich Ukolech, pfiprava dokument(

Podplirné cinnosti v HR oddéleni

PoZadujeme tyto odborné predpoklady:

Uso/Vvs

Znalost anglictiny na urovni tlumoceni

Proaktivni a samostatny pristup k reSeni problémf
Komunikaci na Urovni a pfijemné vystupovani

Schopnost pracovat pod tlakem

Znalost MS Office — Word, Excel, Outlook, MS Teams
Zodpovédné a peclivé pfistupovat k praci a zadanym ukolim
ZkuSenost na obdobné pozici vyhodou

Ridi¢sky prokaz sk. B

Nabizime:
o Dlouhodobou perspektivu v dynamicky se rozvijejici firmé
o Stabilni zazemi silné spolec¢nosti
e Osobni a profesni rozvoj
e Propracovany systém firemnich benefit(i (Sodexo benefity, 5 tydn dovolené,

zdravotni program, mobilni telefon, notebook)

e Moznost okamzitého nastupu

Kontakt:
e blizsi informace ziskate na personalnim oddéleni
e tel.: 416 575 112
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