
  

 
 
 
 

Český institut pro akreditaci, o.p.s. 
vypisuje 

výběrové řízení 

na pozici 

REFERENT / REFERENTKA  

provozně-ekonomického odboru 

Pracoviště: Praha 

 

Požadavky: 

 SŠ vzdělání ekonomického směru s maturitou 

 min. 1 rok odborné praxe v oblasti ekonomiky  
 pokročilá uživatelská znalost MS Office 

 samostatnost, pečlivost, spolehlivost a proaktivní přístup 

 řidičský průkaz skupiny B 
 
Výhodou: 

 základní znalost účetnictví a účetního programu Pohoda 

 praxe na obdobné pracovní pozici 
 
Odpovědnosti (pracovní náplň):  

 vedení pokladny, 

 vedení operativní evidence drobného majetku, zpracování inventur 
 vedení autoprovozu – evidence a aktualizace smluv, vystavování dokladů, agenda cestovních příkazů 
 spolupráce s hlavní účetní – příprava dokladů k úhradě, kontrola příchozích plateb, účtování faktur 

 spolupráce s HR manažerkou – evidence a správa benefitů, organizace výběrových řízení 
 
Nabízíme:  

 práci na plný úvazek  
 mzdové podmínky odpovídající kvalifikaci, zkušenostem a pracovnímu výkonu 
 zaměstnanecké benefity 

 možnost občasné práce z domova 
 termín nástupu dle dohody 

 

Své profesní životopisy zasílejte na e-mail : pankovar@cai.cz 

 

Český institut pro akreditaci, o.p.s. si vyhrazuje právo ukončit výběrové řízení kdykoliv v jeho průběhu. 
 
http://www.cai.cz 
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