
     STAVEBNÍ BYTOVÉ  DRUŽSTVO SUŠICE 

    U kapličky 316, Sušice II - okres  Klatovy PSČ  342 01 

 
Referent/ka členské evidence – SBD Sušice 

Stavební bytové družstvo Sušice hledá nového kolegu/kolegyni na pozici referent/ka členské 

evidence. 

Náplň práce: 

• Vedení členské a vlastnické evidence družstva a spravovaných SVJ 

• Správa dokumentace jednotlivých domů 

• Vedení korespondence a datových schránek 

• Evidence přijatých dokumentů a administrativní podpora účetní agendy 

• Práce s programy DOMUS a FINUS 

• Práce v MS Word, MS Excel a MS Outlook 

• Administrativní komunikace s členy a vlastníky 

Požadujeme: 

• Zkušenost s administrativní prací 

• Pečlivost a systematičnost 

• Samostatnost a zodpovědnost 

• Schopnost věcné a profesionální komunikace 

• Dobrou znalost práce na PC (Word, Excel) 

• Ochotu učit se nové věci 

Nabízíme: 

• Mzdu 28 400 Kč 

• Čtvrtletní prémie až do výše 20 % z hrubé mzdy 

• Možnost mimořádných odměn (13. a 14. plat) 

• Příspěvek na stravování ve výši 136 Kč za každý odpracovaný den 

• Příspěvek na penzijní připojištění ve výši 500 Kč měsíčně 

• 25 dní dovolené ročně 

• Stabilní pracovní prostředí v menším kolektivu 

• Příspěvek na dovolenou ve výši 4 000 Kč ročně 

Nástup: 

• Od 1. 4. 2026, případně dle dohody. 

V případě zájmu: 

Zašlete svůj strukturovaný životopis a motivační dopis na e-mail: 

majer@sbdsusice.cz 

Vybrané uchazeče budeme kontaktovat k osobnímu pohovoru. 

 


