PRACOVNA POZICIA: Obchodny asistent vedenia spoloénosti

PRE SPOLOCNOST: e-Net s.r.o.

Informacie o pracovnom mieste:

Miesto prace: Senec
Ponukany plat (brutto): dohodou
Termin nastupu: Ihned

Druh pracovného pomeru: piny uvazok

Napln prace, pravomoci a zodpovednosti:
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administrativa (zmluvy, dodatky, dokumentacie, iné..)

vypracovanie $tatistik, ankiet, prieskumov

komunikéacia s pravnym oddelenim, sledovanie legislativnych zmien

aktivna komunikacia s klientmi firmy

oslovovanie klientov s novymi ponukami (mailing, telefonovanie, osobny predaj
spracovavanie, archivacia a triedenie $tatistik a inych vykazov

$pickové ovladanie produktov a sluzieb firmy

obc¢asna vypomoc na zéakaznickom centre pri komunikacii a obsluhovani zakaznikov
komunikacia s partnermi firmy(dohadovanie stretnuti, priprava podkladov na meeting, iné
suvisiace ¢innosti)

spravovanie obsahu TV kanalu eSCe TV (aktualizacia ponuk, aktualizovanie obsahu)
komplexna asistencia manazmentu ur€ena nadriadenym pracovnikom

absolvovanie obchodnych a sluzobnych ciest a rokovani(zabezpecenie prepravy,
ubytovania, podkladov a inych nevyhnutnych nalezitosti suvisiacich s organizaciou sluzobnych
ciest)

zapisovanie a vytvaranie zapisnic z pracovnych porad a rokovani

vybavovanie telefonickej, mailovej, postovej komunikacie

komunikacia s dodavatelmi ( dohadovanie dodavok, vybavovanie ponuk, kontrola dodania)
aktivna komunikacia s firemnymi klientmi (dohadovanie servisnych ukonov, ponuka novych
rieSeni a technologii, prieskum spokojnosti)

spolupraca na navrhoch kreativnych rie$eni, na produkcii az po finalne dodanie projektu,
reporting

komunikacia s klientom pred, po€as a po realizacii zakazky

priprava cenovych ponuk a zmluv

propagacia podujati, kampani a sponzoringu

Ponukané vyhody:
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aktivne pracovné prostredie
zaujimava, réznoroda praca
uplné zaskolenie na poziciu
moznost profesného rastu
zazemie stabilnej spolo¢nosti

Pozadované vzdelanie:

v
v

stredoskolské s maturitou
nadstavbové/vysSie odborné vzdelanie

Zameranie, odbor:

v

obchodny asistent

Jazykové znalosti:

v" Anglicky jazyk - mierne pokrogily
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Pocéitacové znalosti:

v" Celkové ovladanie pocitata — expert
v" Mialovy klient — expert

v" Microsoft Excel — expert

v" Microsoft PowerPoint - pokrogily

Osobnostné predpoklady a zruénosti:

spolahlivost, zodpovednost’

vysoké pracovné nasadenie

zmysel pre detalil

vysoka Casova a priestorova flexibilita
trestna bezuhonnost

skusenosti so zakaznickym servisom
komunikativnost

samostatnost

vodi¢sky preukaz - B (vlastné auto vyhodou)
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Inzerujuca spoloénost’ - struéna charakteristika spolo¢nosti:

v' e-Net s.r.o. je dynamicky rastica spolo¢nost' s pésobenim na trhu od roku 2003 . DIhodobo
ponukame kvalitné internetové, televizne a teleféne sluzby nasim klientom. V poslednych
rokoch sa firma zacala zaoberat servisom a poradenstvom v oblasti pocitaCovych sieti a
vypoctovych centier.

Hlavna oblast’ pésobenia spoloc¢nosti:

v internet, televizia, telefénne a servisné sluzby
Informacie o vyberovom konani:
Pokial Vas pozicia zaujala a spifiate uvedené kritéria, nevahajte nas kontaktovat zaslanim svojho
Zivotopisu s Vasimi fotografiami na nizSie uvedenu emailovu adresu. Do predmetu uvedte nazov
pozicie na ktoru reagujete! Na osobny pohovor budu pozvani len vybrani uchadzaci splfajuci
poZadované kritéria. Vs email musi v tele obsahovat tento text :
“Zaslanim méjho Zivotopisu zarover davam suhlas so spracovanim mojich osobnych udajov
uvedenych v Zivotopise za u€elom vyberu uchadzacov v zmysle Zakona €. 122/2013 Z.z o ochrane

osobnych udajov.”

Emaily bez textu uvedeného vyssie, alebo emaily, ktoré nebudu zaslané podla vy$Sie uvedenych
poZiadaviek budu automaticky mazané.

Adresa spolo¢nosti: Kontakt

e-Net s.r.o. E-mail: praca@e-net.sk

Lichnerova 35 Tel: +421 2 20 20 20 20

903 01 Senec WWW: http://www.e-net.sk
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