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Nabidka prace na pozici:

Pokladni, administrativni pracovnik v KD Hluéin

Napln prace:

e Zajisténi veskeré administrativné — technické prace a organizacni ukoly

e Vykonavani rlznorodych administrativnich praci podle ramcovych instrukci (pfiprava
podkladd, formalnich dokumentl, manipulace s dokumenty, vedeni evidence a archivace
dokumentu a dalsi dil¢i administrativni prace, kompletace doklad(l a material(i pro zajistované
akce)

e Prace v MS Office, uzivatelska znalost podminkou

e Pomocné prace tykajicich se akci organizovanych zaméstnavatelem, a to dle pozadavk
vedoucich pracovnikl

e Prodej vstupenek, pokladni manipulace s penézni hotovosti, véetné vedeni penézini agendy
a inventarizace pokladny

e Prace s kancelarskou technikou

Nabizime:

e Pratelsky kolektiv a zkusené kolegy

e Zazemi prispévkové organizace mésta, perspektivni a stabilni zaméstnani
e Zajimavou praci s rGznorodou denni naplni

e Stravenky

e Rostouci finanéni ohodnoceni v zavislosti na délce praxe

e Osobni ohodnoceni

Zajemci, posilejte své Zivotopisy na vedouci.kd@sak-hlucin.cz.
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