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Starite se soucasti tymu Ceské tiskové kancelare!

Centrum spravy a nakupu (CSN) hleda koordinatora/ku provozu.

Mate organizacni talent? Bavi vas komunikace s lidmi a administrativa; dokaZete si udrzet prehled
i ve chvilich, kdy se resi nékolik véci najednou? Pak hledame praveé vas.

Co budete délat?

e Zajistovat ekonomickou agendu

v

v

pripravovat objednavky v ramci CSN véetné objednavkového cyklu (vystaveni, potvrzeni,
plnéni, fakturace) s vyuzitim MS Excelu/Wordu;

zajistovat cyklus pfijatych provoznich a investi¢nich faktur (evidence, kontrola a Ghrada)
ve spoluprdci s u¢etnim oddélenim;

pracovat v urcenych oblastech ekonomického/ucéetniho systému;

zajistovat a vystavovat faktury najemctm vcéetné rozicétovani energii a jejich rozesilku
(v ucetnim systému a s vyuzitim externiho rozuctovaciho systému);

spolupracovat na pfipravé provozniho rozpoctu CSN, rozpoctu investic a rozsahlejsich
oprav;

e zajistovat provozni agendu

ANANE NN

<

zajistovat provoz Useku CSN;

zajistovat provoz viech arealt CTK ve spolupraci s tymem CSN;

koordinovat externi uklidové sluzby v aredlu Opletalova;

vést agendu pojiténi nemovitého a movitého majetku ve viech aredlech CTK, vyfizovat
Skodni udalosti;

spolupracovat pfi archivaci a skartaci dokumentace CSN;

e reportovat a evidovat

v

v

vést prehledy a evidence o agendach v ramci CSN (napf. podklady pro fakturace,
provozni smlouvy, atd) s vyuzitim MS Excelu;

spolupracovat na pfipravé a provedeni komplexnich zmén a aktualizaci smluvnich
podminek pro viechny najemce CTK (napf. indexace, navyseni rGznych typd plateb
hromadné rozesilky) s vyuZitim MS Excelu/Wordu;

e zapojovat se do internich projekt v CSN a CTK

v
v

zapojovat se do internich projektd CSN (zefektivnéni procesu a postupu);
zapojovat se do projektd CSN s dopadem na celou CTK, véetné provozd najemcd,
napt. rekonstrukce/revitalizace prostor;

e spolupracovat s dal$imi kolegy/némi v CSN tak, abychom zajistili zdarné fungovani celého
useku a viech areald/provozi CTK.
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Koho hledame? Nékoho, kdo

e rad komunikuje s lidmi osobné, telefonicky, online, mailem;

e dotahuje ukoly/véci/témata do zdarného konce;

e matymového ducha a dokdze efektivné spolupracovat;

e ma pracovni zkuSenosti z koordinacni/obdobné pozice;

e je ochoten/na se ucit novym vécem a prinaset i nova témata/postupy;

e ma zkuSenosti s MS Excel, a dalSimi kancelafskymi SW, véetné zkuSenosti s nékterym
z béZnych ucetnich program;

e ma cCestinu jako primarni jazyk.

Co nabizime?

e Zazemi stabilni spole¢nosti s dlouhodobou historii;

e moznost plného i zkrdceného Uvazku (0,8-1,0);

e zakladni mzdu 32 000 — 40 000 K¢;

o flexibilni uspotradani pracovni doby;

e rlznorodou praci;

e pracovni pfilezitost je vhodna i pro ty, ktefi jsou na zacatku své kariéry;
e praci v mensim provoznim tymu;

e vzdélavaniv oblasti provozu a spravy nemovitosti;

e stravenkovy pausal;

e hlavni kancelaF v Praze 1, pravidelné dny v dal$ich aredlech CTK v Praze;
o dalsi benefity.

Nastup moziny hned/po dohodé — na vybraného kolegu/gyni radi po¢kame.
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