Administrativni pracovnik / pracovnice —
zastup za nemoc

Hleddme administrativniho pracovnika / pracovnici na polovi¢ni tivazek jako zastup za
nemoc. Vhodné i pro studenta/tku VS.

Nastup: ihned

Pracovni uvazek: 0,5 tvazku

Pracovni doba: pruzna

Piedpokladany konec pracovniho poméru: 31. 12. 2026

Napli prace

e zpracovani a evidence objednavek,

e vystavovani a zpracovani faktur,

e pfiprava podkladl pro inventarizaci,

o zakladani a evidence dokumentu,

e béznd kancelarska a administrativni agenda,

o dalsi zakladni administrativni prace dle potieby.

Co oéekavame

e peclivost, spolehlivost a zodpovédny ptistup,
o zakladni znalost prace na PC,

e samostatnost a organizacni schopnosti,

e ochotu pomoci s riiznorodou administrativou.

Co nabizime

e polovi¢ni pracovni uvazek,

e pruZnou pracovni dobu,

e nastup ihned,

e pracovni pomér predpokladany do 31. 12. 2026,
e pfijemné a stabilni pracovni prostiedi.

Pokud mate z4jem o tuto pracovni pozici, zaslete ndm sviij Zivotopis nebo nds kontaktujte pro
vice informaci cao8(@cao8.cz.



	Administrativní pracovník / pracovnice – zástup za nemoc
	Náplň práce
	Co očekáváme
	Co nabízíme


