
 

 

 

Administrativní podpora týmu 
Máte zájem seznámit se s administrativním chodem v mezinárodní společnosti? Jste 

komunikativní a přátelská osobnost, která se ráda učí novým věcem?  Tak hledáme právě Vás. 

Místo výkonu práce: 
Praha 1 

Nástup nejpozději 1. 12. 2019 nebo dohodou 

Náplň práce: 
 Práce na firemní recepci, např.: 

− první kontaktní osoba pro návštěvy 

− evidence přijaté a odchozí pošty, kurýrní služby 

− telefonní hovory, pochůzky 

− obsluha kancelářských zařízení (kopírka, scan atd.) 

 

 Administrativa spojená se správou účetní a daňové kanceláře, např.: 

− elektronická archivace dokumentů 

− elektronická správa kanceláře 

− ad hoc úkoly zadané vedením společnosti 

Požadujeme: 
 min. SŠ vzdělání 

 aktivní přístup k práci, komunikativnost a příjemné vystupování 

 znalost německého jazyka (osobní a telefonická komunikace s rodilými mluvčími) 

 znalost také anglického jazyka výhodou 

 dobrou znalost produktů MS Office 

 zkušenosti se správou datových schránek vítány 
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Nabízíme: 
 dlouhodobou spolupráci, smlouvu na dobu neurčitou 

 zajímavou a pestrou práci pro úspěšnou zahraniční společnost 

 adekvátní ohodnocení 

 kancelář v historickém domě v centru města 

 příjemný pracovní kolektiv, přátelská atmosféra 

 stravenky, příspěvek na jazykové kurzy, MultiSport Karta 

 Firemní akce, občerstvení na pracovišti 

 

Pokud hledáte práci nebo uvažujete o změně, zašlete nám svůj životopis s fotografií na adresu: 

personalni@auditor.eu. 

O společnosti AUDITOR: 
AUDITOR je auditorskou a daňově poradenskou společností s mezinárodním zaměřením. Již od 

roku 1991 nabízí služby v oblasti auditu, daňového poradenství, mzdového účetnictví a personální 

agendy, vedení finančního účetnictví a podnikového poradenství. 

Prostřednictvím přidružených kanceláří na Slovensku a v Rakousku poskytuje kompletní 

poradenství v zemích střední Evropy. Členství v celosvětové síti UHY International, která sdružuje 

nezávislé poradenské společnosti z více než 80 zemí světa. 

Klientům z celé České republiky se věnují pracovníci kanceláří v Praze, Pelhřimově a v Brně. 


