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Asistentka / Asistent

Kdo jsme?

Jsme mala a mlada firma zabyvajici se administraci verejnych zakazek a dotaci, ve které vladne
pratelskd atmosféra a prijemné pracovni prostiedi. Diky naSemu zkusenému tymu si troufneme
i na velké projekty, na kterych se mizeme naddle zdokonalovat a rozvijet. Pokud chcete védét
vic, navstivte nase webové stranky www.tendera.cz

Co u nas budete délat?

= zajiStovat veskeré administrativni a organizacni Cinnosti s cilem poskytnout podporu
poradclm pro vefejné zakazky;

® po zapracovani pracovat v systémech Share Point, POHODA, EZAK, NEN, VVZ, ISKP 14+,
ISKP 21+;

= zajistovat provoz kancelafe, objednavani materidlu a sluzeb;

= zajistovat prebirani, evidenci a odesilani posty, prebirani a evidenci nabidek do
vybérovych fizeni;

» zpracovavat pfijaté a vydané faktury;

= pfipravovat smlouvy, zajistovat evidenci klient0;

= vyhledavat obchodni pfileZitosti, pfipravovat nabidky do vybérovych fizeni.

Co nabizime?

- zajimavou a odpovédnou praci, kde budete neustale ziskavat nové informace napfic
rlznymi obory;

- dlouhodobou spolupraci;

- prijemné pracovni prostfedi v centru Brna;

- pruznou pracovni dobu;

- 5tydnd dovolenég;

- zaméstnanecké benefity (napf. pfispévek na stravovani, pfispévek na penzijni
pripojisténi nebo dovolenou, zdravotni volno);

- vzdélavaci kurzy a skoleni.

Pokud Vas nase nabidka zaujala, zaslete na e-mailovou adresu info@tendera.cz informace o

sobé, kontakt a informaci 0 moznosti nastupu a my se Vam ozveme.

TENDERA partners, s.r.o.

&.p. 424, 664 67 Syrovice Adresa kancelste: ] info@tendera.cz
ICO: 086 68 477 Q Ceskd 161/1, @ www.tendera.cz

Zapsana v obchodnim rejstiiku vedeném 602 00 Brno-mésto ‘ +420 736 631 245
KS v Brné, oddil C, vlozka 114773



http://www.tendera.cz/
mailto:info@tendera.cz

