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ASISTENT/KA ADMINISTRATIVY

Zaméstnavatel Bestsport, a.s. — majitel a provozovatel Oz areny a Oz universa hleda

spolehlivou, peclivou a reprezentujici osobnost, ktera se rada podili na hladkém chodu kancelare a
ma pozitivni vztah k administrativé. Vitame kolegu &i kolegyni s tymovym duchem a vstficnym
pfistupem k lidem na pozici:

ASISTENT/KA ADMINISTRATIVY.

Hlavni napln prace:

- Zajistovat pfijem a odesilani posty, v€etné evidence a archivace dokument( a datovych zprav

- Digitalizace faktur (prace se SAP, zau¢ime) a smluv, vést jejich databazi, spravovat archiv
spole€nosti

- Vést zapisy z porad vedeni, sledovat pInéni Ukoll, objednavani kancelarskych potfeb

-V pripadé potfeby zastoupit Office Managera/ku v jejich ¢innostech

- Spoluorganizovat zasilani pozvanek a prezentl pro klienty, aktualizovat databazi klientd a
dodavatell

- Vypomoc s béznymi drobnymi ¢innostmi v kancelafi (napf. péce o kuchynku, uvadéni navstév,
pfiprava a sprava zasedacich mistnosti)

Pozadujeme:

- Ukongené SS vzdsélani

- Dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Word, Excel, Outlook, zaklady hromadné
korespondence), znalost SAP vyhodou

- Zakladni znalost angli¢tiny — postaci schopnost porozumét vzkazu nebo identifikovat
dokument

- Vhodné a pfijemné vystupovani a upraveny vzhled — pozice je umisténa v reprezentativni
Casti spole€nosti

- Ridiésky prikaz sk. B je vyhodou, ne podminkou

- Spolehlivost, peclivost

- Casova flexibilita

- Ochota ucit se novym vécem

Nabizime:

- Pracovni smlouvu na HPP

- Pracovni doba 40 hodin tydné (8 hodin denné), cca 9:00-17:30 hodin, pauza na ob&d 30 minut

- Dle domluvy je mozné doCasné upravit pracovni dobu

- Nastupni mzda od 30.000,-K¢&, po ZD moznost navyseni mzdy, nenarokové odmény dle
Mzdového Fadu spole€nosti

- Prace neni fyzicky naro¢na, jedna se vyluéné o administrativu, praci s dokumenty a
komunikaci s lidmi, prace je ¢aste¢né rutinni (digitalizace dokumentu)

- Préaci v jedineéném prostfedi a moznost podilet se na konani zajimavych akci

- 25dni dovolené

- Prispévek na stravovani ve vlastni kantyné

- Prispévek na penzijni pfipojisténi

- Sleva na produkty a sluzby od subjektl v ramci skupiny PPF

- Moznost parkovani

- Dalsi finan&ni i nefinanéni benefity

- Nastup mozny od zafi 2025

- Misto vykonu Praha 9

Zaujala vas tato pozice?
Poslete nam prosim svuj Zivotopis a kratké predstaveni na email jobs@bestsport.cz . T€Sime se na
kazdého, kdo se chce stat soucasti nasi spole¢nosti!
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