
 

OEM Automatic 

je profesionální obchodní a marketingová společnost, která je součástí mezinárodní skupiny 

s hlavním sídlem ve Švédsku. Společnost zastupuje specializované přední světové výrobce 

a dodavatele komponentů pro průmyslovou automatizaci a elektrotechniku. Pro rozvoj svých 

aktivit v České republice hledá spolupracovníka na pozici:  

ASISTENTKA LOGISTIKY 
Náplň práce:  

- Potvrzování dodavatelských objednávek na základě potvrzení dodavatele  

- Kontrola potvrzení – množství, ceny  

- Pravidelné generování delivery reminderu 

- Vyřizování administrativy pro zákazníky (kopie DL, FA) 

- Příjem zákaznických objednávek a jejich zadávání do systému – v rámci zastupitelnosti 

- Komunikace se zákazníky a dodavateli (mail, telefon, osobně), poskytování základních 

informací zákazníkům o ceně, dostupnosti, stavu objednávek 

Ideální kandidát: 
- Středoškolské vzdělání 

- AJ pro denní komunikaci slovem i písmem 

- Dobrá znalost práce s PC (Word, Excel,  atd.) , znalost SAP výhodou 

- Zkušenost s administrativní prací v zák. servisu min. 2 roky 

- Komunikativní osobnost, motivace, samostatnost, ochota učit se 

- Příjemné vystupování 

Nabízíme: 
Pracovní poměr: na dobu určitou v délce 1 roku, poté sjednání na dobu neurčitou 

Dovolená: 5 týdnů 

Benefity: stravenky, Multisport karta, penzijní pojištění, příspěvek na jazykové kurzy Aj 

Doplňující informace: 
Začátek pracovního poměru: 1/2019 

Místo výkonu práce: Zdiby 

Přímý nadřízený: Manager logistiky 

 

V případě zájmu pracovat pro společnost OEM Automatic zašlete váš životopis 

na e-mail: lucie.hajkova@oem-automatic.cz  

mailto:lucie.hajkova@oem-automatic.cz
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