SPOLEK CVPZP (Centrum vývoje pomůcek pro zdravotně postižené) PŘIJME pracovníka na pozici 
ASISTENT/KA
                                            pro pracoviště      PRAHA 6 – ŘEPY, MAKOVSKÉHO 1392/2b
Náplň práce: 
·  administrace projektu
· denní zakládání a digitalizace dokumentů
· zálohování dokumentů a účetních dokladů ve spolupráci s účetní 
· zpracování výstupů pro vedoucího projektu a mzdovou účetní
· sledování využití materiálů
· realizace výstupů propagační výroby
· záznamy a organizace schůzek pro vedoucího projektu 
· dodržování  pracovní  kázně
Požadujeme: 
· SŠ vzdělání  (OA, administrace atp.)
· perfektní češtinu slovem i písmem
· AJ, NJ, a další jazyky výhodou
· skutečný zájem o práci
· dobrou znalost práce na PC  (MS Office, internet, db programy)
· pečlivost, spolehlivost, flexibilitu
· samostatnost při plnění úkolů
· iniciativní přístup a inovativní myšlení
·  schopnost učit se nové věci
· odolnost vůči stresu
Nabízíme:
· práci na plný úvazek  - HPP
· směnnost – jednosměnný provoz
· možnost profesního růstu
· zázemí spolku 
· pracovní místo vybavené PC
· vhodné i pro osoby zdravotně postižené – s jakýmkoliv handicapem
· Plat  13.500,- Kč
