ODBORNY/A REFERENT/KA
EKONOMICKEHO UTVARU
KOLEJi A MENZ JU

Pracovni napln

e  Zajistovani a kontrolovani prvotnich dokladd, kompletace a prfedkontace
dokladq,

e sledovani operativni evidence hospodarské ¢innosti v Usecich KaM JU,

e  priprava a rozeslani odbératelskych faktur,

e  pofizovani bankovnich vypis,

e  provadéni kontaci plateb, odsouhlasovani prijemek s fakturami,

e odpovédnost za spravnost, dochvilnost, evidenci a spravné predkladani
Ucetnich dokladd k uzavérkam,

e  priprava podkladd pro vyrazeni majetku,

e  kontrola objednavek,

e podileni se na inventarizaci majetku KaM,

e  aktivni spoluprace s ucetnimi KaM,

e vykonavani dil¢i administrativni prace.

PozZzadujeme

° Stredoskolské vzdélani ekonomického sméru s maturitou,

e  praxe v oblasti U€etnictvi, administrativy vyhodou,
e  znalost zakona o Ucetnictvi a Ucetnich standardl vyhodou,
° trestni bezihonnost,

e  prace na PC (MS Office, zejm. MS Word a MS Excel) na uzivatelské arovni,
e  pecdlivost, prijemné vystupovani, spolehlivost.

Nabizime

e  Zajimavou praci s moznosti profesniho rozvoje,

e  praciv pfijemném kolektivu,

e  perspektivu zaméstnani,

° zameéstnanecké kurzy, dalsi vzdélavani, zavodni stravovani,

e zaméstnanecké benefity: 5 tydnd dovolené, 4 dny indispozi¢niho volna,
dotované stravovani, pfispévek na penzijni pfipojisténi, nebo dopliikové
penzijni spofeni, zvyhodnéné mobilni volani ¢i bankovni sluzby u partnerské
banky, benefitni program ALZA, VIP program DATART, MS Office zdarma pro
soukromé vyuziti, détska skupina pro déti zaméstnancd pfimo v kampusu
apod.

e mzdu v souladu se mzdovym predpisem JU.
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Nastup od: dle dohody

Pracovni tvazek: plny

Pracovni pomér: doba urcitd 1 rok s ¢tyfmési¢ni zkuSebni dobou s moznosti
prodlouZeni na dobu neurcitou.

Mzda: dle Mzdového predpisu JU od 29 000 K¢.

Strukturovany profesni zivotopis, motiva¢ni dopis a kopii dokladu o nejvyssim
dosazeném vzdélani s oznac¢enim ,Referent KaM JU” zaSlete na e-mail:
cechoa01®jcu.cz, Andrea Cechova, nejpozdéji do 28. 02. 2026.

Vybérové fizeni mize byt kdykoliv vjeho pribéhu zruseno a zadny
z uchazecii nemusi byt pfijat do pracovniho poméru.

Uchazedi, ktefi budou vybrani k osobnimu pohovoru, budou pisemné
informovani.
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