\. STAVEBNi BYTOVE DRUZSTVO SUSICE
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U kaplicky 316, Susice II - okres Klatovy PSC 342 01

Referent/ka clenské evidence - SBD SusSice

Stavebni bytové druzstvo SuSice hleda nového kolegu/kolegyni na pozici referent/ka clenské
evidence.

Napli prace:
¢ Vedeni Clenské a vlastnické evidence druZstva a spravovanych SV]
e Sprava dokumentace jednotlivych domt
e Vedeni korespondence a datovych schranek
e Evidence prijatych dokumentl a administrativni podpora ucetni agendy
e Prace s programy DOMUS a FINUS
e Prace v MS Word, MS Excel a MS Outlook
e Administrativni komunikace s ¢leny a vlastniky

PoZadujeme:
e ZkuSenost s administrativni praci
e Peclivost a systemati¢nost
e Samostatnost a zodpovédnost
e Schopnost vécné a profesionalni komunikace
e Dobrou znalost prace na PC (Word, Excel)
¢ Ochotu ucit se nové véci

Nabizime:
e Mzdu 28 400 K¢
e Ctvrtletni prémie az do vyse 20 % z hrubé mzdy
e MoZnost mimoiadnych odmén (13. a 14. plat)
e Prispévek na stravovani ve vysi 136 K¢ za kazdy odpracovany den
e Prispévek na penzijni pripojisténi ve vysi 500 K¢ mésicné
e 25dnidovolené rocné
e Stabilni pracovni prostiedi v mensim kolektivu
e Prispévek na dovolenou ve vysi 4 000 K¢ rocné

Nastup:
e 0d1.4.2026, pripadné dle dohody.

V pripadé zajmu:
Zaslete sviij strukturovany Zivotopis a motivacni dopis na e-mail:

majer@sbdsusice.cz

Vybrané uchazece budeme kontaktovat k osobnimu pohovoru.



