institut*pro studium
literatury

Organizace zamérena na vyzkum a vzdélavani v humanitni oblasti hleda na ¢aste¢ny tivazek spolupracovnika na pozici office manager.
Prace je vhodna i pro studenty pred dokoncenim studia a rodice na MD, RD.

Office manager/Kka

Napln prace:

- administrativni a organiza¢ni podpora tymu institutu Nabizime:
- zajisténi chodu kancelate - ziskani zkusenosti v dynamicky se rozvijejici viyzkumné a
- vedeni pokladny, knihy faktur, priprava podkladi pro vzdélavaci organizaci humanitniho zaméteni
vyuctovani sluzebnich cest - praci v klidném a prijemném pracovnim prostiredi
- priprava a evidence smluv - flexibilni pracovni dobu
- komunikace s ucetni firmou - pracovisté s vybornou dopravni dostupnosti
- priprava a organizace akcfi - dobré finan¢ni ohodnoceni

- moznost dalsiho rozvoje spoluprace
PoZadujeme:
- S§/VS vzdélani nejlépe ekonomického sméru Misto pracovisté: Praha 6 - Dejvice, Zikova 2
- znalost ucetnictvi a financi Odména: 6 500 K¢/més.
- vyborna znalost prace na PC (MS Office, Excel) Pracovni doba: 12 hod./tyden
- vyborna znalost ¢eského jazyka, slovem i pismem Nastup: mozny ihned

- znalost cizich jazykil vyhodou
- peclivost, zodpovédnost, samostatnost CV s aktualni fotografii zasilejte na adresu info@ipsl.cz


mailto:info@ipsl.cz

