Waldorfska materska skola, prfispévkova organizace

Dusikova 1946/3 tel.: 235363 940
Praha 6, 162 00 skolka@wmsdusikova.cz
IC: 70885419 ¢.Uu.: 131-3133190227/0100

Hledame administrativniho pracovnika / administrativni pracovnici

Do pratelského kolektivu matetské skoly pfijmeme spolehlivého a peclivého administrativniho
pracovnika / administrativni pracovnici na ¢astecny uvazek — 14 hodin tydné

Pozadujeme:

SS vzdélani s maturitou (idedlné ekonomického nebo administrativniho sméru)
Dobré organizacni a komunika¢ni schopnosti

Znalost prace na PC

Samostatnost, peclivost, zodpoveédnost

Praxe na obdobné pozici vyhodou

Nabizime:

Praci v klidném a pratelském prostiedi

Pruznou pracovni dobu dle dohody

5 tydnt dovolené

Moznost Cerpani ptispévkt z FKSP (piispévek na obédy, penzijni ptipojisténi)
Néstup mozny od 1. 9. 2025

Naplii prace:

Zadavani plateb faktur do systému Komer¢ni banky (autorizace feditelkou)

Evidence faktur (kniha doslych a odeslanych faktur)

Evidence plateb — Uplata za predskolni vzdélavani (zadavani do registru smluv)

Evidence majetku (inventarizace 1x ro¢n¢), vyfazovaci a likvidacni protokoly

Vedeni hlavni pokladny

Zvetejiiovani faktur za energie, darovacich a podnajemnich smluv, spottebniho kose skolni
jidelny v systému méstské ¢asti Praha 6

e Zpracovani prispévki z FKSP — odesilani plateb za penzijni pfipojisténi na Gcty zaméstnanct
(1x za 3 mésice), vytizovani zadosti

Misto vykonu prace:
Waldorfska matetska Skola

Dusikova 1946/3 Praha 6

V ptipad€ zajmu zaslete sviij zivotopis na e-mail:
reditelka @wmsdusikova.cz

Vice informaci na tel. 777 194 630

Iveta Perglerova
feditelka reditelka@wmsdusikova.cz tel.: 777 194 630



mailto:skolka@wmsdusikova.cz
mailto:reditelka@wmsdusikova.cz

