
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administrativní podpora týmu 
Pro rozšíření našeho kolektivu hledáme kolegyni / kolegu na firemní recepci: 

Místo výkonu práce: 
Brno - centrum 

Náplň práce: 
 Práce na firemní recepci, např.: 

− první kontaktní osoba pro návštěvy 

− evidence přijaté a odchozí pošty 

− telefonní hovory, pochůzky 

− obsluha kancelářských zařízení (kopírka, scan atd.) 

 Administrativa spojená se správou účetní a daňové kanceláře, např.: 

− elektronická archivace dokumentů 

− elektronická správa kanceláře 

− ad hoc úkoly zadané vedením společnosti 

Požadujeme: 
 SŠ/VŠ vzdělání 

 aktivní přístup k práci, komunikativnost a příjemné vystupování, preciznost 

 znalost německého jazyka (osobní a telefonická komunikace), anglický jazyk výhodou 

 dobrou znalost produktů MS Office 

 nástup dohodou 
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Nabízíme: 
 zajímavou a pestrou práci pro úspěšnou zahraniční společnost 

 dlouhodobou spolupráci, pracovní smlouvu na dobu neurčitou 

 moderní kanceláře v centru Brna (Dominikánské nám.) 

 příjemný pracovní kolektiv 

 adekvátní ohodnocení 

 stravenky, příspěvek na jazykové kurzy 

 

V případě Vašeho zájmu zašlete svůj životopis s fotografií na adresu: personalni@auditor.eu. 

O společnosti AUDITOR: 
AUDITOR je auditorskou a daňově poradenskou společností s mezinárodním zaměřením. Již více než 28 

let nabízí služby v oblasti auditu, daňového poradenství, mzdového účetnictví a personální agendy, vedení 

finančního účetnictví a podnikového poradenství. 

Prostřednictvím přidružených kanceláří na Slovensku a v Rakousku poskytuje kompletní poradenství 

v zemích střední Evropy. Členství v celosvětové síti UHY International, která sdružuje nezávislé 

poradenské společnosti z více než 80 zemí světa, umožňuje efektivně řešit globální poradenské aspekty.  

Klientům z celé České republiky se věnují pracovníci kanceláří v Praze, Pelhřimově a v Brně. 

Vaše šance: 
Naši zaměstnanci jsou nejdůležitějším stavebním kamenem naší společnosti. Všechny týmy pracují v 

příjemném pracovním prostředí v reprezentativních kancelářských prostorech. Jsme si plně vědomi 

důležitosti kvalifikace a odbornosti našich zaměstnanců, proto investujeme mnoho času a prostředků do 

jejich odborného vzdělávání. Díky našemu zaměření na mezinárodní klientelu mají zaměstnanci možnost 

pravidelného a aktivního využití cizích jazyků. Náš široký rozsah nabízených služeb pro ně znamená 

zajímavou a různorodou práci.  

 


