Administrativni pracovnik/ce Brno #3059

30 000 - 35 000 K&

Brno-mésto

Zakladni informace

Mate zkuSenosti s administrativou a fakturaci? Chcete stabilni praci v Brné? Do naseho tymu hledame
zkuSeného administrativniho pracovnika/pracovnici, ktery/a bude mit na starost dokumenty, fakturaci i bézny
chod kancelare. Ceka Vas pestra naplii prace a fada benefittl. Pokud jste peglivi, organizaéné zdatni a mate
radi ve vécech poradek, ozvéte se nam. Radi vas pozname.

Napln prace

¢ PFijem a evidovani faktur (dodaci listy)

Vedeni kancelafe (nakup kancelafskych potieb, ob&erstveni apod.)

PFiprava podkladd pro celni prohlaseni, evidence odpadu

Archivace dokumentace ze zakazek (ukladani na cloud a do archivu)

Obsluha datové schranky

Evidence skladu

Spoluprace s vedouci back-office

Chystani podklad(i pro fakturaci zakazek

Po zaSkoleni moznost kariérniho ristu (fakturace, platby, evidence dochazky apod.)

Pozadavky

e Minimalné SS vzdélani s maturitou (ekonomické zaméfeni vyhodou)
¢ Organizacni zdatnost

Schopnost pracovat samostatné

Zakladni znalost anglictiny

Znalost prace na PC — Word, Exel

ZkuSenost s pfijmem, evidenci a tvorbou faktur

Tvorba servisnich smluv a dodatkud

ZkuSenost s vedenim kancelarie

Nabizime

¢ sluzebni telefon s neomezenym tarifem
notebook

firemni benefity:

dovolena 5 tydn( (4 tydny + 5 dni sick days)
¢ pFispévek na penzijni/zivotni pfipojisténi
stravenky/pfispévek na stravovani
multisport karta

Dopliujici informace

Zaujala Vas tato pracovni nabidka? Nevahejte a zaslete sv(j profesni zZivotopis ve formatu MS WORD



(idealné .docx). Pokud jste jiz u nas absolvoval/a pohovor, mizete kontaktovat pfimo svého konzultanta.

Uchazece, ktefi postoupi do uzsiho kola, budeme kontaktovat obratem. Ostatni uchazece budeme
kontaktovat v pfipadé, ze pro né nalezneme jinou vhodnou pracovni nabidku.

Jobs Contact Personal, s.r.o. se sidlem v Brné, Kifenova 531/69a, IC:17181879 (dale jen Jobs Contact) bude
VaSe osobni udaje (zivotopis, pfipadné dalSi materialy) zpracovavat v souladu se Zakonem o ochrané
osobnich udaju 110/2019 Sb. a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaja (EU) 2016/679, a
to vyhradné za uc¢elem prezentace potencialnim zaméstnavatelim a zprostfedkovani zaméstnani. Jobs
Contact je pracovni agentura s platnym povolenim Generalniho Feditelstvi Ufadu prace CR a osobni udaje
muze v souladu s Ucelem poskytnout tfetim stranam.

Tym Jobs Contact se té3i na spolupraci s Vami!



