Administrativni pracovnik

CELNI JEDNATELSTVI

KA

NaSe spolecnost Celni jednatelstvi Zelinka s.r.o. se zabyva komplexnimi sluzbami pro subjekty
zahrani¢niho obchodu se zbozim. Jedna se zejména o sluzby celniho jednatelstvi, tzn.
realizace celniho Fizeni v souvislosti s dovozem, vyvozem a tranzitem zbozi.

Hledame ¢Elovéka, ktery nam zajisti kompletni chod poboéky, domluvi se anglicky a je mu
vlastni intenzivni prace s PC. Dejte nam o sobé védét. Pokud nemate praxi, vée potiebné Vas
radi nau€ime.

Pozice je vhodna i pro absolventy!

Co bude Vasi naplni prace:

e administrativni podpora poboc¢ky a zajisténi chodu kancelare
e komunikace s dodavateli (tvorba objednavek, evidence smluv)
» pfiprava podkladl pro fakturaci
« tvorba mésicnich reportt pro ucetni oddéleni
e zadavani objednavek do uéetniho programu Pohoda
e zadavani dat do interniho programu (SW LODIS)
e zpracovani dat pro statistiku obchodu se zbozim (Intrastat)
e obsluha datové schranky
e prace s PC (MS Office — Word, Excel, Powerpoint atd.)
Ocekavame:
SS vzdélani
znalost AJ na komunikativni drovni
aktivni fidi¢ (sk. B) — podminkou
MS Office — pokrocile
znalost ucetniho programu Pohoda vyhodou
organiza¢ni schopnosti vlastni prace

dochvilnost, preciznost, komunikativnost
schopnost pracovat v tymu i samostatné

Nabizime:

odpovidajici mzdové ohodnoceni

pFispévek na stravné

pfispévek na sportovni aktivity (karta Multisport)

5 tydn( dovolené

odborné vzdélavani a kurzy AJ

vérnostni odmény za odpracované roky

zvyhodnéné tankovani — karta Shell

odména za nového zaméstnance nebo zékaznika

pracovni doba dle provozu pobo¢ky (PO — PA, 7:00 — 15:30)
misto vykonu prace: Ostravska 494, Sviadnov

sdélime u osobniho pohovoru.
ZEUNKH Petr Novak
HR specialist

- e-mail: petr.novak@zelinka.cz
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