Junior ucetni/asistentka spolecnosti

Do naseho tymu hleddme Sikovnou junior ucetni a asistentku! Zvladate zaklady Gcetnictvi a chcete
je dal rozvijet? Jste zodpovédna, pecliva a vyhovuje vam rtiznoroda ¢innost? Pak nevahejte a
pridejte se k ndm!

Co pozadujeme :

e miniméalné SS vzdélani

e znalost MS Office

e orientaci v Ucetnich predpisech a préci s ucetnim programem Helios (vyhodou)
e vyborné organizacni a komunikaéni schopnosti

e aktivni pristup k praci, milé vystupovani

Co bude naplni Vasi prace:

e Uzka spoluprace s hlavni ucetni spolec¢nosti

e shromazdovani a kontrola nalezZitosti Ucetnich dokladu a jejich zadavani do systému HELIOS
e péce 0 navstévy

e vyfizovani béZné administrativni agendy

e  zajisténi chodu kancelare

e evidence veskeré prichozi a odchozi firemni korespondence

e vyfizovani telefonatl, e-maild, vzkaz(

Co Vam nabizime:

e prilezZitost rozvijet své znalosti v Ucetnictvi

praci v pfijemném prostredi a pratelském kolektivu stabilni spole¢nosti
mobilni telefon, notebook

5 tydn( dovolené

pfispévek zaméstnavatele na stravné

odpovidajici finanéni ohodnoceni



