Nabidka zamestnani

Stavebni bytové druzstvo Plzen-jih
Hlavkova 23, Prestice

Piijme

Administrativniho pracovnika bytového
useku —
evidence plateb, posty a pokladni

Pozadavky:

- S8 vzdélani s maturitou, ekonomicky smér vyhodou
- pocitacova zpusobilost

- hmotna odpovednost

- prijemné vystupovani, komunikativnost, vstficnost

- evidence zalohovych plateb bydlicich (upominky a podklady
pro vymahani soudni cestou),

- evidence ¢lenskych prispévkl nebydlicich

- evidence doslé a odeslé posty (datové schranky, program
DOMUS)

- pokladna druzstva (prijem a vydej)

- sekretariat predsedy predstavenstva druzstva

- archivace dokladu |

- podklady pro jednani predstavenstva a shromazdéni delegatu
(priprava a zapisy, usneseni)

- praxe v oboru vitana

Nastup od unora 2020

Informace na tel.: 377 981 253, 602 185 775 (p. Majer)




