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ADMINISTRATIVNI PRACOVNICE

Jaka je napln prace:

Vedeni béZné administrativni agendy — prace na jednoduchych, ale
rdznorodych administrativnich ¢innostech a ukolech

Vedeni prislusné dokumentace — evidence pisemnosti, archivace, skartace,
SCAN, emailovd komunikace

Evidence odchozi a prichozi korespondence

Co vam muZeme nabidnout:

Dlouhodobou spolupraci na HPP nebo na dohodu

Velmi zajimavou a rliznorodou prdci, pfi které se nebudete nudit
Vzdélavani a moznost dalSiho rozvoje ve spolecnosti, ktera se zabyva
recyklaci a Zivotnim prostredim

Praci v blizkosti Vaseho bydlisté

Pratelské prostredi a fajn kolegy

Pracovisté: Nové Hrady u Skutce

Nastup mozny IHNED NEBO DLE DOHODY

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit:

Aktivni pFistup, komunikac¢ni dovednosti, peclivost, samostatnost a
zodpovédnost

Ochotu pracovat a ucit se novym vécem

Spolehlivost, Peclivost, Flexibilitu a Pracovitost

Dobra znalost MS Office — pfedevsim Word, Excel

V PRIPADE ZAJMU VOLEJTE +420 601 222 004

zvejska@arca-chrast.cz, www.arca-chrast.cz
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