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Nova pracovni pozice:

Administrativni pracovnik/pracovnice provozu
TAP a tridici linky

e~

Pracovisté: Benatky nad Jizerou

Jsme stabilni, spé3na a rostouci spoleénost, vysledky nasi prace jsou vidét kazdy den — at uz je to Cisté okoli, udrzované
komunikace nebo fungujici vefejné osvétleni. | vy se na tom vSem s nami miiZete podilet.
Hledame peélivého a samostatného kolegu ¢i kolegyni, ktery/a zajisti administrativni podporu provozu tfidici linky a
zafizeni TAP. Pokud mate zkusenosti s administrativou, orientujete se ve fakturaci a bavi vas prace s daty a evidenci, radi
vas privitame v tymu.
Nabizime:
v' Samostatnou a odpovédnou praci v dynamicky se rozvijejici spole¢nosti
Smlouvu na dobu uréitou na 1 rok s moznosti prodlouzeni na neurcitou
Praci v pratelském kolektivu
13. plat
Telefon a notebook
Pfispévek na penzijni a Zivotni pojisténi
Bonusy a prémie
Pfispévek na stravovani
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Pozici vhodnou pro muze i Zeny

Napln prace:

Zajistovat administrativni agendu spojenou s provozem tfidici linky a zafizeni TAP
Evidovat a kontrolovat vstupy a vystupy provozu

Pfipravovat podklady k fakturaci a kontrolovat souvisejici faktury

Vytvaret kontrakty, objedndvky a dalsi dokumentaci v systému SAP

Spolupracovat s fakturacnim oddélenim a dalSimi internimi Utvary

Vést provozni evidenci a pfipravovat pravidelné vystupy, véetné podklad( pro EKO-KOM
Podilet se na mési¢nich Ucetnich zavérkach

Zajistovat spravnost, Uplnost a archivaci svéfené agendy
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Pozadujeme:

Min. 2 roky praxe na obdobné administrativni pozici

Dobrou znalost MS Office

Zakladni orientaci ve fakturaci a Ucetnich procesech
Schopnost samostatné organizovat praci a dodrzovat terminy
Peclivost, systemati¢nost a smysl pro detail

Znalost SAP je vyhodou
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V pripadé zajmu nas nevahejte kontaktovat.

AVE CZ odpadové hospodarstvi s.r.o., Zdmek 49, 294 71 Benatky nad Jizerou

™ jana.lastuvkova@ave.cz ©@+420 734 284 753




