Administrativni pracovnik pro OZP

Co vas ceka

- kopirovani a scanovani dokumentu

- archivace dokumentt

- skartace dokumentu

- vyhledavani dat a jejich zpracovani

- komunikace se zakazniky, klienty a obchodnimi partnery
- prepisovani textu

- evidence svéfrenych dokladu

- vykonavani ¢innosti na zakladé pokynu Feditele organizace, €i dalSich vedoucich
pracovnikl organizace

- evidence vlastni Cinnosti

- zpracovani a kontrola svéfenych zakazek

- zadavani dat do P

- reporting o vykonanych cinnostech

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit

PFijemny projev

Cestinu na urovni rodilého mluvé&iho

Znalost prace na PC

Chut naucit se néco nového a dale se rozvijet v rliznych oblastech
Spolehlivost a zodpovédny pfistup

Cisty trestni rejstFik

Nastup ihned

Kontakt:

Zuzana Ondrejcikova

Mobil: +420 725 832 748
E-mail: ondrejcikova@sdruzenitulipan.cz



mailto:ondrejcikova@sdruzenitulipan.cz

