
Administrativní pracovník / pracovnice – 

zástup za nemoc 

Hledáme administrativního pracovníka / pracovnici na poloviční úvazek jako zástup za 

nemoc. Vhodné i pro studenta/tku VŠ. 

Nástup: ihned 

Pracovní úvazek: 0,5 úvazku 

Pracovní doba: pružná 

Předpokládaný konec pracovního poměru: 31. 12. 2026 

Náplň práce 

• zpracování a evidence objednávek, 

• vystavování a zpracování faktur, 

• příprava podkladů pro inventarizaci, 

• zakládání a evidence dokumentů, 

• běžná kancelářská a administrativní agenda, 

• další základní administrativní práce dle potřeby. 

Co očekáváme 

• pečlivost, spolehlivost a zodpovědný přístup, 

• základní znalost práce na PC, 

• samostatnost a organizační schopnosti, 

• ochotu pomoci s různorodou administrativou. 

Co nabízíme 

• poloviční pracovní úvazek, 

• pružnou pracovní dobu, 

• nástup ihned, 

• pracovní poměr předpokládaný do 31. 12. 2026, 

• příjemné a stabilní pracovní prostředí. 

Pokud máte zájem o tuto pracovní pozici, zašlete nám svůj životopis nebo nás kontaktujte pro 

více informací cao8@cao8.cz. 
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