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Administrativni podpora tymu

Mate zdjem seznamit se s administrativnim chodem v mezindrodni spolecnosti? Jste

komunikativni a ptatelska osobnost, ktera se rada uci novym vécem? Tak hleddme pravée Vas.

Misto vykonu prace:
Praha 1
Nastup nejpozdéji 1. 12. 2019 nebo dohodou

Napln prace:
B Prace na firemni recepci, napf-.:
— prvni kontaktni osoba pro navstévy
— evidence pfijaté a odchozi posty, kuryrni sluzby
— telefonni hovory, pochiizky
— obsluha kancelafskych zafizeni (kopirka, scan atd.)

B Administrativa spojena se spravou ucetni a danové kancelare, napt-.:
— elektronicka archivace dokumentt
— elektronicka sprava kancelare
— ad hoc tkoly zadané vedenim spolecnosti

Pozadujeme:

min. SS vzdélani

aktivni pfistup k praci, komunikativnost a pfijemné vystupovani

znalost némeckého jazyka (osobni a telefonicka komunikace s rodilymi mluv¢imi)
znalost také anglického jazyka vyhodou

dobrou znalost produktti MS Office

zkuSenosti se spravou datovych schranek vitany
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Nabizime:

B dlouhodobou spolupraci, smlouvu na dobu neurcitou

B zajimavou a pestrou praci pro tspésnou zahrani¢ni spolecnost
B adekvatni ohodnoceni

B kancelaf v historickém domé v centru mésta

B piijemny pracovni kolektiv, pratelska atmosféra

B stravenky, pfispévek na jazykové kurzy, MultiSport Karta

B Firemn{ akce, obcerstveni na pracovisti

Pokud hledate préaci nebo uvazujete o zméné, zaslete ndm sviij Zivotopis s fotografii na adresu:
personalni@auditor.eu.

O spolecnosti AUDITOR:

AUDITOR je auditorskou a daniové poradenskou spolecnosti s mezindrodnim zaméfenim. Jiz od
roku 1991 nabizi sluzby v oblasti auditu, darfiového poradenstvi, mzdového ticetnictvi a persondlni
agendy, vedeni financniho ucetnictvi a podnikového poradenstvi.

Prostfednictvim pfidruzenych kancelafi na Slovensku a v Rakousku poskytuje kompletni
poradenstvi v zemich stfedni Evropy. Clenstvi v celosvétové siti UHY International, kterd sdruZuje
nezavislé poradenské spolecnosti z vice nez 80 zemi svéta.

Klienttim z celé Ceské republiky se vénuji pracovnici kancelafi v Praze, Pelhfimové a v Brné.
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