Spole¢nost Medicton Group, s.r.o. prodava lékarskou pFistrojovou techniku a zajistuje
souvisejici metrologické, servisni a revizni sluzby v oblasti zdravotnictvi. Aktualné
rozSifujeme nas tym o nového kolegu/kolegyni na pozici:

UCETNI JUNIOR/ASISTENT OBCHODNIHO
ODDELENI — delka Gvazku dohodou

Napln prace:

Vasim

Gkolem bude administrativni podpora obchodniho oddéleni

Expedice zboZi - zpracovani objednavek, fakturace zbozi zakaznikim, pFiprava
a expedice zbozi, apod.

Rizeni skladového hospodarstvi - objednavani zbozi, evidence a zauctovani
prijatych faktur se zbozim, uskladnéni zboZi, inventarizace, apod.

Rizeni upominek neuhrazenych faktur — telefonické a pisemné upominani
zdkaznikd, ktefi jsou v prodleni s platbou.

Zajisténi administrativnich ¢innosti — priprava a evidence obchodni
korespondence, pfiprava a obstardvani podkladd & potfebnych dokumentd,
kopirovani/tisk, apod.

Komunikace se zakazniky - fedeni aktudlnich dotazl klientl a pFipadnych
reklamaci apod.

Prace s informaénim systémem, aktualizace dat, pfiprava reportd apod.

Pozadujeme:

SS vzdélani zakondené maturitou

komunikativnost, organizac¢ni schopnosti, peclivost a schopnost resit krizové
situace

uzivatelskou znalost prace s PC (Outlook, Word, Excel), znalost SW Pohoda
vyhodou

Nabizime:
e samostatnou a zodpovédnou praci v mensim kolektivu
e klouzavou pracovni dobu
o velikost Uvazku dle VasSich ¢asovych moznosti - min. 1/2
e nastup dohodou, idealné od fijna 2017
« motivaéni ohodnoceni odpovidajici nasazeni a dosazenym vysledkdm
e prostor pro seberealizaci
e zaméstnanecké benefity (tyden dovolené navic, stravenky)

Misto vykonu:

Praha

V pripadé Vaseho zajmu zaslete Vas strukturovany Zivotopis na e-mailovou
adresu prace@medicton.com
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