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Práce v Teplicích. Administrativní pracovnik/pracovnice. 
 
Hledáte zajímavou a dobře placenou prací v Teplicích? Chcete mít tu možnost se dále rozvíjet 
a růst v kariéře? Neberou Vás do práce bez praxe? Pošlete nám životopis, možná čekáme 
právě na Vás! 
  
Broker´s First Company s.r.o. je mezinárodní realitní kanceláři, fungující v Teplicích už od 
roku 2013. Kromě bezprostředního prodeje nemovitosti, naše společnost nabízí službu 
následné spravy nemovitosti a tak též řádu administrativních služeb jako je registrace a 
doprovod firmy.  
  
Vaši prcovní náplň bude spočívat v následujícím: 
- vyjednávat a osobně vyřizovat na různých organizacích, úřadech, poště, a. t. d. 
- skenovat, vyhledávat různé informace v internetu, vyplnění formulářů, překlady, třídění 
denní korespondence 
- pomáhat klientům a spolupracovníkům BF Company 
- zajišťovat nepřetržitý provoz kanceláře (nakup potřeb, objednávka služeb, platby) 
- přijímat příchozí telefonáty 
 
Koho nabíráme do našeho týmu? Ty kdo věří v naše ideály! A těmi jsou: 
- Největší hodnotou podniku je kupující. Klient a jeho zájmy jsou vždy na prvním místě. 
- Jsme si jísti, že pro zajištění  maximálního klientského servisu, v podniku musí byt disciplína. 
  
Pokud sdílíte stejné principy, otestujte sebe na ostatní požadavky: 
- pokročila znalost ovládání PC, Word, Excel, Internet 
- psaní všemi deseti 
- účinlivost, podřízenost, pozornost, odpovědnost, nadšení 
  
Výhodou, ale ne podmínkou:  
- znalost ruského jazyka 
- řidičský průkaz skupiny B nebo ochota získat řidičské oprávnění 
- vlastní auto 
 
Platové ohodnocení se pohybuje od 8 000 až 15 000 kč čistého na základě pohovoru a vašich 
výsledku v průběhu zkušební doby. Nabízíme oficiální pracovní poměr, proplacení dovolené a 
nemocenské. 
  
Výběrové řízení se bude konat v patek 13 dubna a 9 května. 
K osobnímu pohovoru se dostanou pouze ti kdo zašlou životopis na e-
mail: job@balticflora.ru. Zasláním sms na 775 868 238 si můžete ujistit zda Váš životopis 
jsme obdrželi. 
  
Spěchejte, výběrové řízení trvá do 15 května 2014. 
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