
 
 

Aireen a.s. hledá pravou ruku office manažerky! 

Co Tě čeká 

• Administrace a zajišťování dokladů pro účetní (došlé faktury, cesťáky, dovolenky, …) 
• Zajištění BOZP, školení řidičů, revize el. spotřebičů 
• Digitalizace a archivace firemních dokumentů 
• Vystavování faktur 
• Tvorba rutinních smluvních dokumentů (dle šablon) 

Co očekáváme  

• Pečlivost, zodpovědnost a nakažlivý smysl pro pořádek 
• Samostatnost 
• Chuť tmelit partu 
• Perfektní znalost kancelářského použití PC 
• Schopnost učit se novým věcem, nebát se je přinášet 
• ŘP sk. B 
• Výhodou je živnostenské oprávnění  

Co požadujeme  

• Angličtina slovem i písmem 
• Znalost Microsoft Office, Teams 
• Znalost práce s produkty JIRA Atlassian – výhodou 

Co nabízíme 

• Zajímavou, inovativní a tvůrčí práci na fascinujícím projektu v kolektivu, ve kterém najdeš 
zkušenost i dravé mládí 

• Příležitost být u toho, když něco vzniká a hodně se toho díky tomu naučit 
• Unikátní možnost získat osobní zkušenosti s požadavky na výrobu a vývoj zdravotnických 

prostředků 
• Zkušenosti s administrací dotačních programů 
• Práci na 2 dny v týdnu (cca 12 – 16 hodin týdně) 
• Kanceláře na Praze 4 na Pankráci (alespoň dvakrát v týdnu je potřeba být přítomen v 

kanceláři) 
• Platové ohodnocení 150 - 180 Kč / hod  

Volejte na telefonní číslo 739 516 051 nebo pište na lucie.smetanova@aireen.com 

Rádi vás poznáme při osobním setkání.  

Aireen a.s.  
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