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OLOMOUC, s.r.o.

SPEA Olomoug, s.r.o., nestatni zdravotnické zarizeni,
prijme asistentku vykonného reditele

Napln prace:

- fizeni a organizace chodu sekretariatu reditele

- vyfizovani administrativni agendy pro vedeni spole¢nosti

- sprava dokumentace — informace, smérnice, fady, smlouvy apod.
- zpracovani cestovnich pfikaz( zaméstnancl

- samostatné feseni dil¢ich Ukold, propojeni na finanéni Uctarnu, personalistiku

- agenda stravovacich poukazek

Pozadavky:

- SS vzd&lani

- pfedchozi zkusenosti na obdobné pozici minimdalné 5 let
- komunikacni a organizacni schopnosti na vysoké tUrovni
- samostatnost, spolehlivost, peclivost, loajalita

- prace s MS Office, Outlook, Internet, datova schranka

- komplexni plnéni Ukol(

Nabizime:

- nastup mozny dle dohody

- hlavni pracovni pomér na plny uvazek

- zazemi stabilni spole€nosti

- financ¢ni ohodnoceni odpovidajici individualnimu pracovnimu vykonu,
znalostem a dovednostem

- 25 dnl dovolené

- pfispévek na stravovani a penzijni pripojisténi

- firemni akce a jiné vyhody

Podminkou k zafazeni do vybérového fizeni je zaslani motivac¢niho dopisu
a strukturovaného Zivotopisu v elektronické podobé na e-mail:
katerina.satorova@spea.cz nejpozdéji do 9.06.2023
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