Inzerat na pracovni pozici: Administrativni pracovnik a spravce budov

Kulturni Jizni Mésto o.p.s. hleda Sikovného a zodpovédného administrativniho
pracovnika se zaméfenim na agendu pronajmu. Pokud mate organizacni
schopnosti, radi se podilite na kulturnich akcich a chcete pracovat v pfijemném a
motivujicim prostfedi, nevahejte se pfihlasit!

Napln prace:
e Zajistovani pronajmu pro KJM o.p.s. (KC Zahrada a Chodovska tvrz)
Pfiprava a sprava smluv
Priprava podkladu pro fakturaci
Prilezitostny dozor na akcich
Pozadujeme:
Minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou
ZkusSenosti s praci v MS Office 360 (Word, Excel)
Organiza¢ni a komunikaéni dovednosti
Zodpovédnost a samostatnost
Nabizime:
e PIny uvazek dle dohody i moznost zkraceného uvazku
e Moznost prace z domova
e Prilezitost byt sou€asti zajimavych kulturnich projekta
e Nastup mozny dle dohody
e Nabizime odpovidajici finanéni ohodnoceni dle zkuSenosti a dovednosti
uchazece

Pokud mate zajem o tuto pozici, zaslete nam svuj Zivotopis a motivacni dopis na
ludmila.stanikova@kczahrada.cz . TéSime se na vasi reakci!
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