
 
 

 

 

Výrobní a vývojová společnost 5M s.r.o. se sídlem v Kunovicích, zabývající se vývojem a výrobou kompozitních a 

sendvičových materiálů pro letectví, kolejovou dopravu a průmysl, vypisuje výběrové řízení na pracovní pozici 

Administrátor/ka projektu 
 

Náplň práce: 

• administrativní a organizační podpora projektového týmu. 

• zodpovědnost za chod projektové kanceláře. 

• evidence jednotlivých úkolů a hlídání jejich termínů 

• řešení drobných úkolů v rámci projektu 

• udržování harmonogramu projektu 

• plánování a kompletní zajištění služebních cest. 

• podpora při přípravě nových projektových žádostí. 

• podpora při administraci projektů českých i evropských dotačních schémat. 

• příprava podkladů pro kontroly, audity a pravidelné reporty. 

 

Požadujeme: 

• SŠ, VŠ vzdělání  

• znalost práce na PC (MS Windows, MS Excel, MS Word, MS Outlook) 

• dobrá znalost AJ slovem i písmem 

• organizační a komunikační dovednosti 

• samostatnost, spolehlivost, pečlivost 

• schopnost týmové spolupráce, časová flexibilita, odolnost vůči stresu 

• aktivní přístup a chuť do práce 

 

Nabízíme: 

• stabilní zázemí ryze české úspěšné společnosti 

• dlouhodobý pracovní vztah 

• příjemný pracovní kolektiv 

• možnost homeoffice 

• příspěvek na stravování 

• možnost zapojení se do firemní mobilní sítě za zvýhodněných podmínek i pro rodinné příslušníky 

• pružnou pracovní dobu 

• 25 dnů dovolené 

• firemní akce – sportovní odpoledne, bowling, vánoční večírek 

• příspěvek na životní pojištění, firemní půjčky 

• odměny při pracovních a životních výročích 

• odměny za doporučení nových zaměstnanců 

• právní poradenství pro složité životní situace 

• možnost profesního růstu a dalšího profesního vzdělání 

 

V případě, že vás zaujala tato pracovní nabídka, zašlete prosím motivační dopis a váš strukturovaný životopis 

v českém jazyce na níže uvedenou e-mailovou adresu. Do předmětu mailu prosím uveďte název pozice. 

 

Kontakt: e-mail: kariera@5M.cz, tel.: 572 433 716. 

Veškeré vámi zaslané materiály a údaje pokládáme za důvěrné a nebudou bez vašeho předchozího souhlasu dále 

šířeny. 

Zasláním vašeho životopisu poskytujete společnosti 5M s.r.o. váš souhlas se zpracováním a uchováním vašich 

osobních údajů za účelem a po dobu realizace výběrového řízení v souladu se Zákonem o ochraně osobních údajů 

101/2000 Sb. a s Obecným nařízením o ochraně osobních údajů (EU) 2016/679. 


