4 CESKE SVYCARSKO
Obecné prospésna spolecnost

Jsi komunikativni, samostatny/a a peclivy/a? Mas chut’ pracovat, ucit se a zvladat
nové ukoly? Chces se podilet na rozvoji Ceského Svycarska?

Obecné prosp&sna spolecnost Ceské Svycarsko, organizace zamé&fena na podporu

Setrného turistického ruchu, regionalni rozvoj, ochranu prirody a propagaci regionu
Ceského Svycarska, vypisuje vybérové rizeni na pozici

ADMINISTRATIVNI PODPORA / BACK OFFICE

Do Krasné Lipy, do Domu Ceského Svycarska, hledame &lovéka, ktery bude
zajisSt'ovat:

° podpulrny administrativni servis rediteli organizace, spravni a dozor¢i radé

° komunikaci s Urady, podnikateli, externimi pracovniky spolecnosti pro zajisténi
plynulého chodu spolecnosti

° spravu recepce

° komplexni zajistovani spisové sluzby s evidenci posty, obéhu korespondence,
faktur a smluv

° administrativni servis a kompletaci ucetnich dokladd a podkladud pro externi
ucetni firmu

° objednavky kancelarské potreby a vybaveni

° firemni kulturu

Po novém kolegovi/kolegyni pozadujeme:

o minimalné SS vzdélani, vybornou znalost CJ, dobrou znalost NJ pripadné AJ
° vyborné organizacni schopnosti, samostatnost, zodpovédnost a spolehlivost
° RP skupiny B

° uzivatelskou jistotu v prostredi Windows a MS Office

° znalost Ucetniho systému Pohoda vyhodou

Nabizime:

° plny pracovni Gvazek, 5 tydni placené dovolené

° smysluplnou praci v zavedené neziskové organizaci

° moznost seberealizace a uplatnéni svych zkusenosti, znalosti a napadu

° mobilni telefon, notebook, sleva na vyrobky/sluzby, vyuka némdciny

° krasné okoli a priroda, prilezitost podilet se na rozvoji udrzitelného cestovniho
ruchu v destinaci Ceského Svycarska

Zaujala Té nase pracovni nabidka? Podminkou pro zarazeni do vybérového rizeni je
zaslani motivacniho dopisu a strukturovaného Zivotopisu do 20. zari 2021 na
pavla.vankova@ceskesvycarsko.cz. Nastup béhem rijna nebo po dohode.
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