MINT

Montessori Institut Brno

Jsme MINT - inovativni skola a Skolka v Brné

Laskaveé, trpélivé a s respektem umoznujeme détem plny vyvoj podle jejich jedine¢né individuality
jiz od roku 2016. Nabizime jednotny systém Montessori vzdélani pro déti od 3 do 15 let.

Koho hledame?

Do kancelare Skoly hledame finan¢niho a personalniho administratora/ku

Co by byla Vase prace:

Komunikacni uzel: Je hlavnim kontaktem pro Ucetni firmu, pfipravuje, predava a prebira
podklady, reportuje zmény

Kompletace mzdovych podkladu: pripravuje a kompletuje dochdzku, cestovni prikazy,
eviduje pracovni neschopnosti, dovolené

Pfiprava a kontrola prvotnich doklad: Kopiruje, skenuje a radi uctenky, faktury, zavazkové
podklady (napt. chronologicky nebo podle stfedisek — obédy, druzina, nakupy, dodavatelé)
Evidence a parovani: Sestavuje a aktualizuje pohledavkové tabulky (napft. Skolni akce,
krouzky, tridni fondy, strava, Skolné) Kontroluje uplnosti dokladd

Priprava personalnich dokumentu: Aktualizuje rozvrhy prace, dodatky ke smlouvam,
zmény pracovnich pomér(

Sprava pokladny: Eviduje a vyuctuje drobné vydaje

Evidence dotaci: Eviduje naroky na dotace a zaslané zalohy

Pfiprava skolskych vykazt

Co ocekavame:

Pokrocila prace s excelem, znalost prace na PC (Excel, Word, google workspace)
Znalost Ucetnictvi vyhodou

Zakladni znalost anglictiny

Schopnost komunikovat a spolupracovat s tymem

Spoluprace na skolnich akcich a aktivitach, které podporuji komunitni Zivot Skoly

Co nabizime:

Stabilni pracovni pomér na 0,5 Uvazku

Intimni a pratelské prostredi malé Skoly, kde ma kazdy zaméstnanec i dité moznost byt
slySen a citit se jako soucast komunity

Zajisténé stravovani v jidelné Skoly

Prilezitosti k Ucasti na Skolenich, workshopech a semindrich zamérenych na ucetnictvi a
personalistiku

Moznost prace z domova

5 tydnU dovolené

Nastup mozny co nejdfive.

Pokud Vas nabidka zaujala, zaslete svUj Zivotopis na adresu: jana.uncovska@mintbrno.cz
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