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hléda k okamzitému nastupu

ADMINISTRATIVNIHO PRACOVNIKA na zkraceny tGvazek

Vasi naplni prace bude:

Kazdodenni telefonicka a emailova komunikace

Pfijem a evidence objednavek, ostatnich pozadavkul klientd
Evidence posty, sprava pokladny

Zakladni fakturace, vystaveni dokladu, spoluprace s uc€etni, pfiprava
podkladd

Reseni pohledavek

Nakup rezijniho materialu a kancelafskych potfeb

Spoluprace s oddélenimi uvnitf firmy, administrativni podpora

Pozadujeme

SS vzdélani s maturitou
Profesionalni pfistup

Vyborné komunikacni schopnosti
Znalost prace na PC

Pozitivni pfistup

Organizacéni schopnosti

Nabizime

Stabilni zazemi malé, pohodové firmy

Zkraceny pracovni Uvazek — 20 — 30 hodin/tyden
Motivujici pfijem

Aktivni vzdélavani

Lokalita pracovisté TeSany

V pfipadé zajmu zaSlete prosim Vase CV na niZze uvedeny email.

david@dmf.cz



