Mestské divadlo — Rosenfeldov palac vyhlasuje vyberové konanie na
pracovnu poziciu:

Ekonomicko - administrativny pracovnik

Jedna sa o pracu na trvaly pracovny uvazok s terminom nastupu september 2016.

Vzdelanie: stredoskolské s maturitou, vyhodou zameranie ekonomického smeru
Prax na pozicii: minimalne 1 rok
Iné poziadavky: PocitaCové zrucnosti : Internet - elementarna

Microsoft Word - pokrocila

Microsoft Excel - pokrocila

Microsoft Outlook - pokrocila

Napln prace:

- Evidovanie prijatej a odoslanej koreSpondencie

- Prijimanie a evidovanie elektronickej posty a telefonickych hovorov

- Obsluha beznych kanceldrskych zariadeni (pocitac, fax, kopirka)

- Spracovavanie roznych podkladov pre nadriadenych pracovnikov

- Komunikacia s doddvatelmi, odberatelmi a externymi partnermi.

- Praca s dokumentdciou — zakladanie, triedenie, vyhladavanie, evidovanie,
archivdcia

- Spracovanie zmluv

- Zapisovanie a vystavovanie faktur, objedndvok, vytvaranie likvidaénych listov faktar

- Zverejiiovanie dokumentov na web stranku

- Zaklady ekonomickej a uétovnej agendy

Osobnostné predpoklady:

- samostatnost

- dobré komunikacné schopnosti, schopnost zrozumitelne komunikovat elektronickou
formou

- vysoké pracovné nasadenie, flexibilita

Kontaktna osoba: Stanislav Findra, +421 915 791 265

Vase ziadosti a CV zasielajte do 19.augusta na e-mailovu adresu: produkcia@divadlozilina.eu.
Do predmetu sprdvy, prosim, uvadzajte ndzov pozicie, oktord mate zaujem.
Vybranych uchadzacov budeme kontaktovat. Vybrani uchadzaci budd pozvani na vyberové
konanie, ktoré sa uskutoéni v pondelok 22.augusta v Mestskom divadle Zilina.

Uchddzac zaslanim svojich udajov ddva suhlas na spracovanie osobnych udajov podla zdkona
¢. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.
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