Hledame asistentku manazera klastru, nastup co nejdrive

Kvalifikaéni predpoklady

- Min. SS vzdélani ekonomického zaméreni

— Znalost prace na PC (znalost MS Word, Excel, PowerPoint)

- Organizacni schopnosti, flexibilita, komunikativni dovednosti
- Schopnost samostatné prace a analytického mysleni

- Anglictina na komunikativni Urovni, fidi¢sky prikaz sk. B

Napln prace

- Vedeni, zpracovani a archivace dokumentd, korespondence a projektl klastru

- Systematicka spoluprace s ¢lenskou zdkladnou NSK

- Priprava a organizace Shromazdéni ¢lent, workshopd, konferenci a veletrhu

- Priprava partnerskych smluv v ptipadé komercnich akci

- Vedeni pokladny (ve spolupraci s externi Ucetni), pfiprava faktur, acetnich doklad,
zpracovani cestovnich prikazll, uhrada faktur elektronickym bankovnictvim, reseni pfip.
pohledavek jejich sledovanim, Ucetnictvi vedeno v systému POHODA

- Spoluprace s Gcetni na Ucetni zavérce

- Priprava rozpoctu NSK, sledovéni jeho plnéni

- Dalsi ¢innosti dle zadani manaZera klastru spojena s provozem klastru

Nabizime:

Prace na hlavni pracovni pomér
25 dn0 dovolené

Dotované stravovani

V pripadé zajmu zaslete Zivotopis obratem na mail: vidisevsky@nskova.cz
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