
Firma Tlapnet s.r.o. byla založena jako rodinná firma. Už více než 18 let jsme

lokálním poskytovatelem na poli internetu. Svým zákazníkům zajišťujeme spolehlivé

připojení a TV do bezmála 80 000 domácností v ČR a 6 000 na Slovensku.

Společně se sesterskou společností mbcomp IT s. r. o. poskytujeme našim 

zákazníkům servis a správu v oblasti IT. Nyní hledáme do kolektivu IT techniků parťáka či 

parťačku, který pomůže s administrativou a bude pravá ruka ředitele, hledáme Asistent/
ku IT oddělení.

❓ Co tě s námi čeká?

Tvým úkolem bude pomáhat s administrativou nejen řediteli, ale celému IT oddělení.

● Vyřizování emailové komunikace.

● Zpracování faktur - příprava pro účetní oddělení.

● Příprava podkladů pro mzdovou účetní.

● Správa a aktualizace smluv, vedení a správa CRM systému.

● Komunikace s právníky a obchodníky pro hladký průběh přípravy dokumentů.

● Komunikace s pojišťovnami, vyřizování pojistných událostí firemního majetku.

● Administrativní pomoc při inventuře ve skladech na našich pobočkách.

● Ad-hoc administrativní úkoly a případná komunikace s úřady a partnery.

💡 Jaké znalosti a dovednosti bys měl/a mít?

● SŠ vzdělání ekonomického směru.

● Základy účetnictví.

● Velkou výhodou je zkušenost s komunikací s pojišťovnami.

● Dobré komunikační dovednosti.

● Pokročilou znalost práce na PC (Google Workspace), práce s kalendářem a úkoly.

● Důraz na pečlivost a dotažení zadaného úkolu do konce.

● AJ výhodou.

● Řidičský průkaz sk. B. - občasné přejezdy na naše pobočky.



🐾 A na co se u nás můžeš těšit?

● Pestrá pracovní náplň.

● Zázemí v kanceláři v Hradci Králové.

● Čerstvá káva a voda na pracovišti je samozřejmostí.

● 20 dní dovolené, 2 dny Sick day.

● Proplácíme najeté km do práce, máme zajímavé finanční bonusy, pružnou pracovní

dobu.

● Protože jsme internetová společnost, těšit se můžeš na bezplatné internetové

připojení a TV v kompletní nabídce.

Budeme se moc těšit!

Lenka & Tlapnet tým




