No boundaries, opportunities only

Asistent administrativy

Popis pozice
o asistent administrativy

o zpracovavani svérenych dokumentd

o kontrola faktur, zadavani dat do intranetu, archivace, e-mailova a telefonicka komunikace s
klienty

Napln prace
o KONTROLA FAKTUR
* ovéreni spravnosti faktur
* v pripadé pochybnosti dohledani informaci

ZADAVANI DAT DO INTERNIHO SOFTWARU

(0]

* zadani faktur do sytému pro nasledné podani hlaseni Intrastat a danového priznani
(DPH)

* ovéreni spravného zadani dat

* kontrola radného zaplaceni dané/vraceni dané
o PRIZNANI K DPH

* sestaveni priznani k DPH

AKTUALIZACE SLOZEK

(0]

* skenovani dokumentd

* nahravani dokumentu do digitalnich archivi (GED)

* aktualizace nastrojl intranetu (formulare CA3 return, komentare)
* zvladnuti aktualni naléhavé prace (danovy audit)

FAKTURACE

o

* priprava faktur v internim systému
* vystaveni faktur v systému pobocky

KOMUNIKACE S KLIENTY

(0]

* odeslani souhrnného vypisu klientim

* podani informaci klientovi o zaplaceni DPH/vraceni DPH
* trvalé sledovani pripadu

* upozornéni klienta na pripadnou danovou kontrolu

* telefonicka komunikace s klienty, v pripadé potreby prepojeni hovoru
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o ARCHIVACE
* digitalizace dokument
* aktualizace a kontrola nastroje GED

* zajisténi vsech potrebnych dokumentt pro dariovou kontrolu

Pozadované dovednosti
o peclivost, svédomitost

o spolehlivost, zodpovédnost

o samostatnost

o znalost program( Word a Excel, dobra orientace v prostredi internetu
o prijemné vystupovani

o zakladni znalost Ucetnictvi: fakturace, prijaté a vystavené faktury, pokladni doklady, byt
seznamen s priznanim k DPH, znalost hlavnich Géetnich predpist a standard

o znalost anglického nebo francouzského jazyka
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