Administrativní pracovnice / fakturantka

Zaměstnavatel: Geologický ústav AV ČR 
Místo pracoviště:  Rozvojová 269, Praha 6 - Lysolaje
Pracovní poměr: práce na plný úvazek
Nástup:   ihned, případně dle dohody                    
Smluvní vztah:  pracovní smlouva 
Vzdělání:  středoškolské s maturitou 
Vhodné i pro: důchodce, ZTP 
Zařazení: administrativní pracovník, ekonom, fakturantka, účetní, vkládání dat do počítače,
                finance a ekonomika 

Popis:
Geologický ústav AV ČR, v. v. i., přijme administrativní a fakturační pracovnici. Nabízíme příjemné prostředí, přátelský kolektiv a odpovídající finanční ohodnocení na pracovišti v Praze 6. Náplní Vaší práce bude administrace objednávek, příjem, tvorba a zpracování faktur. Bližší info nejlépe na pracovním pohovoru, kde Vám sdělíme veškeré potřebné informace.
Koho hledáme:
Pečlivého, komunikativního člověka s přirozenou chutí pracovat a řešit každodenní pracovní úkoly, s pozitivním přístupem. 
Náplň práce:
- Zpracování objednávek
- Příjem dodavatelských faktur
- Vystavování vlastních faktur (daňových dokladů)
- Komunikace se zákazníky a dodavateli
- Zakládání dokumentů do složek 
- Řešení fakturací a monitoring plateb
[bookmark: _GoBack]- Zápis dat do informačního systému
- Další administrativní činnosti
Požadujeme:
- Minimálně středoškolské vzdělání s maturitou
- Trestní bezúhonnost
- Kromě českého jazyka výhodou znalost anglického jazyka
- Znalost MS Office (hlavně Excel, Word), Outlook, Internet
- Předchozí praxe výhodou
- Samostatnost a zodpovědnost za kvalitu své práce
- Komunikativnost,  schopnost pracovat v kolektivu
Nabízíme:
- Příjemné pracovní prostředí
- Přátelskou a otevřenou podnikovou kulturu
- Zaškolení
- 5 týdnů dovolené
- 5 dnů ředitelského volna
- stravenky

Strukturovaný životopis zasílejte na mail: duskova@gli.cas.cz
Kontakt: Stanislava Dušková ,tel. 233087293
