
  

 

Asistentka/pomocná účetní 

Popis pozice : 

Do našeho týmu hledáme vhodného kandidáta na pozici asistentka/pomocná účetní 

pro zajištění podpory práce a příjemného prostředí ostatním kolegům.  

 

 

Náplň práce : 

- administrativní a organizační podpora firem spadajících do skupiny RONELI 

- zodpovědnost za příjem, evidenci a zpracování korespondence 

- zajištění plynulého chodu kanceláří – objednávky kanc. potřeb, firemních předmětů, 

občerstvení, péče o návštěvy 

- zodpovědnost pořádku na pracovišti (kuchyňka, zasedací místnost) 

- příprava materiálů pro porady, jednání, tvorba zápisů z nich 

- evidence faktur, objednávek a smluv 

- kompletování nabídek do obchodních soutěží 

- příprava podkladů pro účetní – zapisování faktur, aj. 

 

 

Požadavky : 

- min. SŠ vzdělání, ekonomického směru výhodou 

- praxe na podobné pozici výhodou, ne podmínkou 

- uživatelskou znalost práce s PC 

- znalost cizího jazyku výhodou  

- komunikativnost, samostatnost, časovou flexibilitu, loajalitu 

- organizační schopnosti, zodpovědnost a spolehlivost 

- samostatný a aktivní přístup k řešení úkolů 

 

 

Nabízíme : 

- zajímavou a zodpovědnou práci ve skupině firem 

- odpovídající mzdové ohodnocení  

- balíček zaměstnaneckých výhod (např. 5 týdnů dovolené) 

- příjemné pracovní prostředí 

- firemní vzdělávání 

- NTB, telefon 

 

Termín nástupu dohodou, předpoklad srpen-září. 
 

Pokud Vás tato pozice zaujala a splňujete uvedené požadavky, těšíme se na Vaši 

odpověď.  S Vašimi osobními údaji bude nakládáno v souladu s ustanoveními zákona 

č. 101/2000 o ochraně osobních údajů.  

 

Kontakt : 

Zaměstnavatel : RONELI SE 

Kontaktní osoba : Naděžda Peřinová, tel.: 777 676 020 

Adresa : U Borové 69, 580 01 Havlíčkův Brod 

 


