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	D O S O N,spol. s  r.o. 

se sídlem Stéblová 66, 57001 Litomyšl

Administrativní centrum: Šmilovského 1122, 57001 Litomyšl

zapsaná v obchodním rejstříku, vedeném Krajským soudem v Hradci Králové

 oddíl C, vložka 3816 

________________________________________________________________

Člen  Komory Civilních  bezpečnostních  a detektivních služeb  

České republiky

www.doson.cz / eu



Motto :společnost, která kvalitou služeb a přístupem k zákazníkům vybočuje z řady…..

čj.:0100/005/2009  


       



       V Litomyšli dne 15.5.2009 

	

	

	

	

	


Věc:    Výběrové řízení - administrativní pracovník(ce)

Na základě rozhodnutí vedení společnosti vyhlašuje společnost výběrové řízení na pozici:    administrativní pracovník(ce) na HPP.
Požadujeme:

· minimálně středoškolské vzdělání ukončené maturitní zkouškou

· 100 % znalost práce na PC ( Word, Excel, PowerPoint,Outlook Express atd. ) 
· řidičský průkaz skupiny B

· čistý rejstřík trestů
Náplň práce:
· evidence vozidel ( STK, emise, opravy, pneu atd. )

· evidence GSM ( kontrola účtů, výdej a příjem telefonů atd. )
· evidence skladového hospodářství – sklad výstrojních součástek

· evidence skladového hospodářství – sklad vody

· evidence skladového hospodářství – sklad úklidových prostředků

· evidence zakázek, smluv apod.

· personalistika

· podklady pro mzdy a fakturaci

· evidence pošty

· recepční služba

· administrativní činnosti
Výhodou:

· znalost účetnictví, mzdy, fakturace

· znalost prostředí CBS
· znalost grafických programů
Nabízíme:

· odpovídající platové ohodnocení
· zázemí stabilní expandující společnosti (vznik 1993)
Podmínky výběrového řízení: 
· žádost včetně strukturovaného životopisu a fotografie zaslat pouze na                                   e-mail:  marta.papezova@dosonap.cz, tel.: 602 440 737
Termín nástupu:
· 06/07 2009 








    František Dostál








              ředitel společnosti








na základě plné moci
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