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Vyberove rizeni

Specialista/ka finan€ni administrativy

Fakturace, pokladna a bankovni agenda

Spole¢ensky dum Neratovice hleda ¢lovéka, ktery se dobfe orientuje v Cislech, ma pofadek
v dokladech a dokaze spolehlivé hlidat terminy i finan¢ni zavazky.

Budete mit na starosti fakturaci, pokladni a bankovni agendu a pomahat udrZovat pfehled o
pfijmech, vydajich, pohledavkach a zavazcich organizace. Ocenime peclivost, odpovédnost
a schopnost dotahovat ukoly v€as a spravné.

Napln prace:

vedeni provozni pokladny a pokladni evidence,
kontrola bankovnich zustatk(l a hotovosti, zpracovani bankovnich vypisu a pfiprava
plateb k autorizaci,

e zadavani a zpracovani pfijatych faktur, vystavovani a evidence vydanych faktur,

e evidence a analyza pohledavek a zavazkl vEetné kontroly jejich splatnosti,

e pfiprava kratkodobych pfehledl cash-flow, oekavanych pfijma a vydaja,

e administrativni zpracovani schvalenych objednavek a parovani souvisejicich

dokladu,

e komunikace s dodavateli,

e vedeni evidence majetku a koordinace inventarizace,

e pfiprava podkladu pro externi ucetni,

e odpovédnost za Uplnost, spravnost a v€asné zpracovani svéfené finanéni agendy.
Ocekavame:

e minimalné stfedoskolské vzdélani s maturitou,

e dobrou znalost MS Office, zejména Excelu a Wordu,

e orientaci ve fakturacni, bankovni a pokladni agendé,

e samostatnost, odpovédnost, peclivost a systematicky pfistup,

e diskrétnost pfi praci s finanénimi prostfedky a citlivymi informacemi,

e schopnost hlidat terminy a dotahovat ukoly,

e schopnost vécné komunikovat a ochotu ucit se nové postupy.



Vyhodou:

zkuSenost s fakturaci, pokladni nebo bankovni agendou,

znalost systému KEO nebo obdobného ekonomického programu,
zkusenost s pohledavkami, zavazky, cash-flow nebo finanénim planovanim,
zkuSenost z pfispévkové organizace ¢i jiného subjektu vefejného sektoru.

Délka praxe neni podminkou. Rozhodujici jsou znalosti, schopnost samostatné prace,
odpovédny pfistup a ochota se ucit novym vécem.

Nabizime:

hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou,

plny pracovni uvazek 40 hodin tydné,

misto vykonu prace v Neratovicich,

nastup dle dohody, idealné v pribéhu srpna nebo zafi 2026,

pruznou pracovni dobu s moznosti volby zacatku mezi 7:00 a 9:00,

zafazeni do 9. platové tfidy; platovy stupen uréime podle zapo itatelné praxe,
platovy tarif 25 190 az 36 210 K& hrubého mésicné,

osobni priplatek podle dovednosti a vysledk(; po zapracovani pocitame s osobnim
pfiplatkem v rozmezi 5 000 az 10 000 K& mésiéné,

mimoradné odmény podle pracovnich vysledka,

5 tydnt dovolené ro¢né,

pfispévek na stravovani a benefity z FKSP,

odborné vzdélavani, Skoleni a kurzy,

rlznorodou praci s moznosti zlepSovat finanéni a administrativni procesy ve
stabilnim zazemi méstské kulturni organizace.

Prihlaska:
Do 23. srpna 2026 zaS$lete na adresu info@spoldum.cz:

e strukturovany Zivotopis,
e kratky motivacni dopis v rozsahu max. 1 strany.

Do pfedmétu e-mailu uvedte: PfihlaSka — specialista/ka finanéni administrativy
Prvni pohovory mohou probihat jiz v prabéhu srpna 2026.

Spolecensky dim Neratovice si vyhrazuje pravo vybérové Fizeni prodlouzit, zménit nebo
zrusit, pfipadné nevybrat Zzadného z uchazecu.

Kontakt:

Tony Vavra, feditel
telefon: 773 518 581
e-mail: info@spoldum.cz
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