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Asistentka / Asistent

Kdo jsme?

Jsme mald a mlada firma s bohatymi zkuSenostmi v oblasti vefejnych zakazek a dotaci, ve které
vladne pratelska atmosféra a pfijemné pracovni prostiedi. Diky nasemu zkusenému tymu si
troufneme i na velké projekty, na kterych se mizeme nadale zdokonalovat a rozvijet. Pokud
chcete védét vic, navstivte nase webové stranky www.tendera.cz

Co u nas budete délat?

= zajistovat veskeré administrativni a organizacni ¢innosti s cilem poskytnout podporu
poradclm pro verejné zakazky

= pracovat v systémech Share Point, POHODA, EZAK, NEN, VVZ, ISKP 14+, ISKP 21+

= zajistovat provoz kancelare, objednavani materialu a sluzeb, ubytovani pfi pracovnich
cestach, Ucasti na vzdélavacich aktivitach, prebirani, evidence a odesilani posty,
pfebirani a evidence nabidek do vybérovych fizeni

= zajistovat evidenci pfijatych a vydanych faktur, pfipravu a evidence smluv, evidenci
klientd

= vyhleddvat obchodni pfilezitosti, pfipravovat nabidky do vybérovych Fizeni

Co nabizime?

- zajimavou a odpovédnou praci, kde budete neustale ziskdvat nové informace napfic
rdznymi obory

- dlouhodobou spolupraci

- prijemné pracovni prostfedi v centru Brna

- pruZnou pracovni dobu

- 5tydn0 dovolené

- pfrispévek na stravovani

- prispévek na penzijni pfipojisténi nebo dovolenou

- vzdélavaci kurzy a Skoleni

Pokud Vas nase nabidka zaujala, zaslete na e-mailovou adresu info@tendera.cz informace o
sobé, kontakt a informaci o moznosti nastupu a my se Vam ozveme.
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