ACREDOS

preciznost a peclivost,

znalost MS Office (zejména excel a powerpoint),
zkuSenost s uc€etnictvim vyhodou,

vzdélani v ekonomické oblasti nebo gymnazium,
AJ (B2), ¢estina (C2),

pracovitost, samostatnost,

cit pro Cisla a lasku k tabulkam,

reprezentativni vystupovani,

Casova flexibilitu,

spolehlivost a skvélé organizaéni schopnosti a

ochotu udélat néco navic.

podpora back office, tj. zejména:

vnaseni pofadku a organizace do procesu a soubor(, schopnost véci zorganizovat
a dat do logického usporadani,

vystavovani faktur, evidence pfijatych faktur, pokladna,
organizace poSty (zejména datové schranky a emaily s poklady),
interni HR a IT podpora,
podklady pro mzdy a mzdovéa agenda,
vedeni dochazky (Time Sheet),
kompletace podkladu pro klienty a obchodni partnery,
time managment projektl a procesl a zajisténi, ze nedochazi k prodlevam,
organizace schuzek a sluzebnich cest,
pfiprava emailll v ¢estiné a anglicting,
pfipadné kresleni organizacnich schémat v powerpointu a
sprava kanceléare / office management,

filtrovani emailu (po zauceni),

komunikace s klienty, dodavateli a servis pro né,

pfipadné pochlzky namisto vlastnika a

delegace prace na studenty (po zauceni).

pfijemna pracovni atmosféra a profesionalni kolektiv 8 lidi,
misto vykonu prace: Praha 1,

vyZadovana pfitomnost v kanceléfi a



ACREDOS

odpovidajici finan¢ni ohodnoceni.

Platové rozmezi 35.000,-K¢ az 60.000,-K& podle zkuSenosti. Variabilni slozka az 33 % roc¢niho platu.



