Odborny referent - asistentka manazera (m/z) | Obchodni tsek,
Odbor nakupu

Datum exportu inzeratu: 08. 21. 2026
Pracovisté: Odbor nadkupu

Uvazek: 1,0

Provoz: jednosménny

Datum ndstupu: ihned nebo dle dohody
CO U NAS BUDETE DELAT ?

Zajistovat administrativni a organizacni podporu nameéstkyné pro obchod,

koordinovat kalendar, planovat schlizky a pripravovat podklady pro jednani,

zpracovavat a evidovat korespondenci, interni dokumentaci a zapisy z porad,

spolupracovat s jednotlivymi pracovisti nemocnice a externimi partnery,

zajistovat obéh dokumentd a sledovat pInéni zadanych Ukold,

spravovat hotovostni pokladnu obchodniho Useku vcetné souvisejici administrativy,

zajistovat objedndvky kanceldrskych potfeb a provozniho materidlu pro obchodni Usek,

evidovat a koordinovat poZadavky na opravy, servisni zasahy a dalSi provozni potreby pracovist obchodniho Useku,
zajistovat spravu a aktualizaci obsahu intranetu VFN za obchodni Usek,

podilet se na administraci a organizaci ¢innosti obchodniho Useku.

KOHO HLEDAME ?

e Ukondil/a jste SS,

e mate smysl pro administrativu,

e zkusenost na podobné pozici - vyhodou,

o zvlddate préaci s PC na pokrocilé drovni (zejm. pokrocild znalost MS Office),

e vynikajici znalost CJ slovem i pismem,

o velmi dobré komunikacni schopnosti,

e aktivni pfistup k praci a zodpovédnost Vam nejsou cizi,

o dokdzete pracovat samostatné i v tymu,

o jste komunikativni a organiza¢né schopny/a,

o mlzete ndm doloZit moralni a ob¢anskou bezihonnost (Cisty trestni rejstrik).

CO NA VAS CEKA, KDYZ SE PRIDATE DO NASEHO TYMU?

Zazemi velké fakultni nemocnice v centru Prahy,

moznost osobniho i profesniho rdstu a podpora dalsiho vzdélani,
stabilni platové ohodnocenti,

5 tydnl dovolené a 1 tyden volna na zajisténi osobnich zaleZitost,
prispévek na stravovani v jidelnach nebo stravenky,

prispévek 1200 K¢ ro¢né na nadkupy v lékarnach VFN,

karta MultiSport,

$kolka v aredlu VFN a pfiméstské letni tabory pro déti zaméstnancd,
zajimavé mimopracovni aktivity, spolecné sportovni akce a dalsi.

DEJTE NAM O SOBE VEDET A POJDTE DO TOHO S NAMI!
V4s strukturovany zivotopis zasilejte na olga.zulakova@vfn.cz

Mgr. Olga Zulékové, Usek lidskych zdrojtl

https://www.vfn.cz/kariera/volna-mista/odborny-referent-asistentka-manazera-m-z/



