Administrativni podpora

financni ucétarny rektoratu UK

Mate radi pofadek, smysl pro detail a dobfe nastavené procesy? Bavi Vas prace v administrativé, kde je vidét vysledek, a
zaroven komunikaci s lidmi napfi¢ organizaci? Pfidejte se k nasemu pratelskému tymu na Karlovce — radi Vas podpofime
v zauceni i dalSim rozvoji.

Co Vas ceka:

» zpracovani a evidence zavazk( a pohledavek

» zpracovani a kontrola objednavek a limitovanych pfislibd

» parovani zavazkl a pohledavek s objednavkami a limitovanymi pfisliby, véetné prace s workflow (WF)
» formalni kontrola dokladu podle zakona o finanéni kontrole a DPH

» aktualizace Ciselniku dodavatell v u€etnim systému, véetné jejich zakladani
» zajiStovani podkladd od jednotlivych odborud rektoratu

* Uzka spoluprace s odbory rektoratu i fakultami a komunikace s dodavateli

» priprava podkladd pro ucetnictvi a archivace dokladu

* prace s interni dokumentaci a databazemi

» spoluprace na administrativnim zajiSténi chodu finanéni uctarny

* podil na tvorbé a aktualizaci internich smérnic.

Co by Vam nemélo chybét:

» stfedoskolské vzdélani s maturitou - ekonomicky smér vyhodou
» zakladni orientace v UCetni a danové problematice

» zkuSenost z oblasti finanéni administrativy — vyhodou

» znalost MS Office, zejména Excelu

» systemati¢nost, peclivost a spolehlivost

» dobré komunikaéni dovednosti a vstficny pfistup

» ochota spolupracovat s riznymi tymy

» zkuSenost se systémy JASU, iFIS nebo VERSO - vyhodou.

Co Vam nabizime:

» stabilni zazemi a pratelsky tym, ktery Vam pomuze pfi zauéeni

* mzdu ve vysi 38 000 - 42 000 K¢, po roce zauceni az 44 000 K&

* pfijemné pracovni prostfedi v historickém centru Prahy (Ovocny trh)

* moznost dal§iho vzdélavani a odbornych Skoleni

« flexibilni pracovni dobu a moznost prace z domova 1x tydné

» 5 tydnl dovolené a dalSich 5 dna osobniho volna a rozvoje

» pfispévek na stravné, kartu Multisport, fadu slev a vyhod v univerzitnich zafizenich i u externich partnert a dalsi
zaméstnanecké benefity

* smlouvu na 1 rok s moznosti prodlouzeni na dobu neurcitou

* nastup mozny ihned nebo dle dohody

Zaujala Vas tato prilezitost?

Budeme radi, kdyZ se nam ozvete a poslete svUj strukturovany profesni Zivotopis na emailovou adresu: ruk@teamio.eu

Tésime se na Vase odpovédi!

Informace o zpracovani osobnich uUdaju uchazecl o zaméstnani na rektoratu Univerzity Karlovy jsou uvedeny na
webovych strankach Univerzity Karlovy v sekci Ochrana osobnich tudaji (GDPR).

Zaslanim Zivotopisu zarover prohlaujete, Ze jste byl/a spravcem radné informovan/a o zpracovani osobnich udaji
v souladu s nafizenim GDPR a Ze VVami poskytnuté osobni tdaje jsou prfesné a pravdivé. Nasledné Vas jesté pozadame
o udéleni souhlasu se zpracovanim osobnich tdaju pro uéely vybérovych fizeni zaméstnavatele.


https://cuni.cz/UK-9945.html
mailto:ruk@teamio.eu

