C-

Aireen a.s. hleda pravou ruku office manazerky!
Co Té ceka

e Administrace a zajistovani doklad( pro ucetni (doslé faktury, cestaky, dovolenky, ...)
e  Zajisténi BOZP, skoleni fidicd, revize el. spotrebicd

e Digitalizace a archivace firemnich dokument(

e Vystavovani faktur

e Tvorba rutinnich smluvnich dokument( (dle Sablon)

Co ocekdvame

e Peclivost, zodpovédnost a nakaZlivy smysl pro poradek
e Samostatnost

e Chut tmelit partu

e Perfektni znalost kanceldrského pouziti PC

e Schopnost ucit se novym vécem, nebat se je pfinaset

e RPsk.B

e Vyhodou je Zivhostenské opravnéni

Co pozadujeme
e Anglictina slovem i pismem

e Znalost Microsoft Office, Teams
e Znalost prace s produkty JIRA Atlassian — vyhodou

Co nabizime

e Zajimavou, inovativni a tvlrci praci na fascinujicim projektu v kolektivu, ve kterém najdes
zkuSenost i dravé mladi

e  Prilezitost byt u toho, kdyz néco vznika a hodné se toho diky tomu naucit

e Unikatni moZnost ziskat osobni zkusenosti s poZzadavky na vyrobu a vyvoj zdravotnickych
prostredki

e ZkuSenosti s administraci dotacnich programu

e Pracina2dnyvtydnu (cca 12 — 16 hodin tydné)

e Kancelare na Praze 4 na Pankraci (alespon dvakrat v tydnu je potfeba byt pfitomen v
kancelati)

e Platové ohodnoceni 150 - 180 K¢ / hod

Volejte na telefonni ¢islo 739 516 051 nebo piste na lucie.smetanova@aireen.com

Radi vas pozname pfi osobnim setkani.
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