Happy to Serve.
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PACOVIS je rodinnd Svycarskd spole¢nost fizena pfimo vlastniky, kterd se jiz témér 9o
let orientuje na budoucnost v rdmci oball pro potraviny, zejména které jsou Setrné k
pfirodé. Spole¢nost PACOVIS md jiz mnoho let své zastoupeni ve Svycarsku, Rakousku
3 Némecku, kde ma ve své nabidce i potravinaiské vyrobky. V roce 2022 zaloZila
spole¢nost PACOVIS novou pobotku v CR pfimo v Praze. PACOVIS je mnoho let
spolehlivy partner v potravinadiském a gastronomickém odvétvi. Nabizime a hleddme
stdle nova feseni pro nase zakazniky. Abychom mobhli splnit rostouci pozadavky nasich
zdkaznik( rozsifujeme nas novy tym v CR. Aktudlné hleddme kolegyni / kolegu pro
Prahu a stfedni Cechy.
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Office specialista/ka

Pro naseho klienta, rodinnou Svycarskou spole¢nost, kterd se jiz témefr 9o let
orientuje na budoucnost v rdmci obalu pro potraviny zejména v oblasti HORECA,
hleddme nového kolegu/kolegyni na pozici: office specialista ktery posili
obchodni tym v CR.

Spole¢nost Pacovis je aktivni ve Svycarsku, Rakousku, Némecku a v roce 2022
zalozila novou pobocku v Praze.

Napln prace:

e Kompletni zajisténi chodu kancelare (office management)

e Administrativni podpora vedeni firmy (jednatele) a obchodniho
oddéleni (4 osoby)

e Vedeni vzorkovny - pfevzeti, tfidéni a evidence vzork(

Kazdodenni komunikace se zahrani¢ni centrdlou a sesterskymi

spole¢nostmi (zejména v némcing)

Organizace a vedeni meetingd, pfiprava zapist

Pfiprava dokument( - dodatky ke smlouvam, podklady pro kolegy

Pomoc s organizaci internich workshop

Komunikace s externimi partnery (Ucetni spole¢nosti, dodavatel

apod.)

Prace s MS Office (Powepoint, Excel)

e Pruznd pracovni doba s moznosti vybéru zacatku pracovni doby (napf.
mezi 7:30-9:00)

Ocekavame:

SS vzdélani s maturitou

Praxe na administrativni pozici

Organizacni vlastnosti

Némcina na velmi dobré urovni (slovem i pismem), anglictina
vyhodou -nikoli podminkou



e Dobrd znalost MS Office, ochota ucit se dalsi programy (Navision,
Consolidate)

e Chut utit se, spolehlivost, samostatnost, pozitivni pfistup

e Ochotu cestovat pfiblizné 4x ro¢né do zahranici (Skoleni, workshopy)

e Ridi¢sky priikaz sk. B vyhodou, nikoli podminkou

Nabizime:

e Nastupni mzdu dle zkuSenosti a vySe pracovniho GUvazku

e Prdaci na HPP - dle domluvy od 50 % (20 hod/tyden) az po plny Uvazek
(40 hod/tyden), rovnomérné rozvrzeno pondéli az patek

e Moznost navyseni mzdy po zapracovani

e Mimoradné prémie za splnéni pracovnich Ukold

e 25dni dovolené pfi plném Gvazku, pomérné dle vyse Gvazku

e Pfispévek na stravovani formou stravenkového pausalu

e 0Odborna skoleni a jazykové kurzy

e Sluzebni notebook a telefon

e Moderni pracovni prostredi: elektricky polohovaci stoly, odpocinkova
terasa, obcerstveni na pracovisti

e Misto vykonu prace: kanceldfe v Praze 4 - Podoli (neni moziny
pravidelny Home office)

V pfipadé zdjmu prosime abyste sv(j strukturovany Zivotopis v¢. fotografie
v Ceském a némeckém jazyce zaslali na email: alois.pekny@pacovis.cz
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