Stavby
Asistentka/pomocna ucetni

Popis pozice :

Do naseho tymu hledame vhodného kandidata na pozici asistentka/pomocna ucetni
pro zajisténi podpory prace a ptijemného prostredi ostatnim kolegiim.

Népln prace :

- administrativni a organizacni podpora firem spadajicich do skupiny RONELI

- zodpovédnost za piijem, evidenci a zpracovani korespondence

- zajisténi plynulého chodu kanceléii — objednavky kanc. potieb, firemnich predmétd,
obcerstveni, péce o navstévy

- zodpovéednost poradku na pracovisti (kuchyiika, zasedaci mistnost)

- ptiprava materialii pro porady, jednani, tvorba zapist z nich

- evidence faktur, objednavek a smluv

- kompletovani nabidek do obchodnich soutézi

- ptiprava podkladii pro ucetni — zapisovani faktur, aj.

Pozadavky :
- min. SS vzdélani, ekonomického sméru vyhodou

- praxe na podobné pozici vyhodou, ne podminkou

- uzivatelskou znalost prace s PC

- znalost ciziho jazyku vyhodou

- komunikativnost, samostatnost, ¢asovou flexibilitu, loajalitu
- organizacni schopnosti, zodpovédnost a spolehlivost

- samostatny a aktivni pfistup k feSeni kol

Nabizime :

- zajimavou a zodpovédnou praci ve skuping firem

- odpovidajici mzdové ohodnoceni

- balicek zaméstnaneckych vyhod (napt. 5 tydnti dovolené)
- ptijemné pracovni prostiedi

- firemni vzdélavani

- NTB, telefon

Termin nastupu dohodou, predpoklad srpen-zari.

Pokud Vs tato pozice zaujala a splitujete uvedené pozadavky, t€Sime se na Vasi
odpovéd’. S Vasimi osobnimi idaji bude nakladano v souladu s ustanovenimi zékona
¢. 101/2000 o ochran¢ osobnich udaji.

Kontakt :

Zaméstnavatel : RONELI SE

Kontaktni osoba : Nadézda Pefinova, tel.: 777 676 020
Adresa : U Borové 69, 580 01 Havlickav Brod

293 16 731 CSOB as.

CZ 293 16 731 267634002/0300
Vinohradsk& 2828/151 +420 777 676 020

CZ-130 00 Praha 3 info@roneli.cz



