Fakturant/ka spravy budov

Charakteristika pracovni pozice:

- Vystavovani faktur na najemné a sluzby spojené s uzivanim nebytovych prostor
v UCetnim systému iFIS. Pro vystavovani faktur je nutna alespon zakladni znalost DPH.

- Zadavani objednavek do iFISu v€etné kontroly parovani s pfijatou fakturou.

- Rozuétovani a vyuctovani materialu a sluZzeb spojenych s uzivanim nebytovych prostor
podle pfijatych dokladu (opravy a udrzba, plyn, vodné a sto¢né, el. energie, odpad
apod.), rozpocitavani dle objektl a najemcu, pfifazovani nakladovych stfedisek a akce.

—  Zpracovani podkladu k nakupim v hotovosti pro uc¢tarnu, tvorba tabulek.

- Vypocet inflaéni dolozky (1x ro€né&) pro zpracovani do dodatku smiuv.

- Kontrola plateb k jednotlivym pohledavkam v€etné pfipravy upominek.

Vzdélani:
- SS vzdélani ekonomického sméru
- praxe v oboru minimailné tfi roky

Jazykova vybavenost:
- Cesky jazyk slovem i pismem
- anglicky jazyk na komunikativni urovni.

Dal$i znalosti a schopnosti:
—  velmi dobra znalost prace na PC (Microsoft Office, Excel, iFIS vyhodou)

Osobnostni predpoklady:

—  Casova flexibilita, vstficnost

- komunikativni schopnosti, loajalita

- spolehlivost, zodpovédnost, peclivost
- dobry zdravotni stav.

Nabizime:

- zazemi stabilni spole¢nosti
- moznost profesniho ristu
- zaméstnanecké bonusy.

Termin nastupu 01.01.2010 nebo podle dohody.

Pfihlasku se strukturovanym Zivotopisem v ¢eském jazyce zaslete na e-mail
kaderabkova@ssc.cas.cz nebo na nize uvedenou adresu.



