Spole¢nost KAMEN Zbraslav, a.s. hleda pro
provozovnu v Zelesicich

ASISTENTKU VEDOUCIHO LOMU

Napln prace:

administrativni ¢innosti

evidence a tfidéni korespondence

zpracovani faktur pfijatych, vystaveni vnitropodnikovych faktur

vedeni pokladny

zajisténi ndkupu kanceldiskych potreb, Cisticich prostfedkd, obcerstveni,
ochrannych pracovnich prostredku

priprava podkladl pro zpracovani mezd, reSeni ndstupnich a vystupnich
dokument( u zaméstnancl

sprava agendy lékarskych prohlidek a oblasti BOZP a PO

inventarizace majetku

evidence dokumentace lomu

zpracovavani mésic¢nich podkladl (sklad, naklady stfedisek, spotieba nafty)
spoluprace s ekonomickym Usekem

Pozadujeme:

SS vzdélani ukonéené maturitni zkouskou

vybornou znalost ¢eského jazyka

velmi dobrou znalost prace na PC (predevsim MS-Office)
znalost personalni agendy a zaklady ucetnictvi
odpovédnost a peclivost

ridi¢ské opravnéni sk. B

nastup ihned



Nabizime:

- hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou

- préace od pondéli do patku (6:00 — 14:30 hod.)
- odpovidajici finanéni ohodnoceni

- 25dni dovolené

- prispévek na stravovani

V pfipadé zajmu o nabizenou pracovni pozici zaslete sv(j Zivotopis na e-mailovou
adresu: zelesice@kamenzbraslav.cz, v pripadé jakychkoliv informaci volejte na tel.
Cislo: 547 429 949.



