JIHLAVSKE KOTELNY, s.r.o.

Cesko-rakouska spole¢nost zabyvajici se vyrobou a distribuci tepla a vyrobou el.
energie vypisuje vybérové rizeni na pozici:

Asistent/ka jednatelli s némdcinou - ¢astecny Uvazek

Pozadujeme:

5SS (ekonomického sméru vyhodou) / VS

vysoka znalost NJ slovem i pismem zakladni podminkou, min. na jazykové Urovni
B2

znalost prace na pocitaci: MS OFFICE (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
znalost obchodni korespondence

praxe a zkusenost v obdobné pozici vitana

samostatnost, spolehlivost, komunikativnost, dobré organizacni schopnosti
preciznost, smysl pro zodpovédnost, vstricné vystupovani

pripravenost na vysoké pracovni nasazeni

Napln prace:

zajisténi chodu kancelare vedeni spolecnosti, organizace schiizek a zahrani¢nich
cest, zpracovavani korespondence, priprava podkladd pro schuzky

zabezpeceni Ukolu spojenych s administrativou jednatel(

komunikace s materskou rakouskou spolecnosti (administrativni podpora
vykaznictvi, ESG reporting, aj.)

priprava a preklad podklad( pro jednani valné hromady a dozorci rady

dle potreby tlumoceni porad a jednani

priprava marketingovych materialu, aktualizace webovych stranek a spoluprace
na firemnim casopise

Nabizime:

pracovni pomér na dobu neurcitou

castecny uvazek (6 hodin denné)

13. plat ve vysi primérné mési¢ni mzdy

zaméstnanecké vyhody (prispévky na stravovani, dovolenou, sportovni a kulturni
aktivity, penzijni pripojisténi)

5 tydnG dovolené

stabilni zazemi nadnarodni spolecnosti

prijemné pracovni prostredi

Nastup mozny ihned nebo dohodou.

V pripadé zajmu zasilejte strukturovany zivotopis na adresu:
JIHLAVSKE KOTELNY, s.r.o., Havlickova 111, 586 01 Jihlava
Tel: 736 626 125, e-mail: hubacova@kotelny.ji.cz



