Firma Tlapnet s.r.o. byla zalozena jako rodinna firma. Uz vice nez 18 let jsme
lokalnim poskytovatelem na poli internetu. Svym zakaznikim zajiStujeme spolehlivé
pfipojeni a TV do bezmala 80 000 doméacnosti v CR a 6 000 na Slovensku.

Spole¢né se sesterskou spole¢nosti mbcomp IT s. r. 0. poskytujeme nasim
zakaznikim servis a spravu v oblasti IT. Nyni hledame do kolektivu IT technikl partaka i
partacku, ktery pomlize s administrativou a bude prava ruka feditele, hledame Asistent/
ku IT oddéleni.

? Coté s nami éeka?
Tvym ukolem bude pomahat s administrativou nejen fediteli, ale celému IT oddéleni.

e \/yfizovani emailové komunikace.

e Zpracovani faktur - pfiprava pro ucetni oddéleni.

e Prtiprava podkladl pro mzdovou ucetni.

e Sprava a aktualizace smluv, vedeni a sprava CRM systému.

e Komunikace s pravniky a obchodniky pro hladky pribéh pfipravy dokumentu.
e Komunikace s pojistovnami, vyfizovani pojistnych udalosti firemniho majetku.
e Administrativni pomoc pfi inventufe ve skladech na nasich pobockach.

e Ad-hoc administrativni ukoly a pfipadna komunikace s ufady a partnery.

=

Jaké znalosti a dovednosti bys mél/a mit?

e SS vzdélani ekonomického sméru.

e Zaklady ucetnictvi.

e Velkou vyhodou je zkuSenost s komunikaci s pojistovnami.

e Dobré komunikacni dovednosti.

e Pokrocilou znalost prace na PC (Google Workspace), prace s kalendarem a ukoly.
e Duraz na peclivost a dotazeni zadaného ukolu do konce.

e AJ vyhodou.

e Ridiésky priikaz sk. B. - ob&asné prejezdy na nase pobocky.
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*. A na co se u nas muzes tésit?

e Pestra pracovni napln.

e Zazemi v kancelafi v Hradci Kralové.

e Cerstva kava a voda na pracovisti je samoziejmosti.

e 20 dni dovolené, 2 dny Sick day.

e Proplacime najeté km do prace, mame zajimavé finanéni bonusy, pruznou pracovni
dobu.

e Protoze jsme internetova spoleCnost, té€sSit se muze$S na bezplatné internetové

pfipojeni a TV v kompletni nabidce.

Budeme se moc tésit!

Lenka & Tlapnet tym
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