Muzeum
Prahy

Hledame vhodného kandidata/ku na pozici finanéni referentka/fakturantka, ktery/a
se pripoji k naS§emu tymu Muzea Prahy.

Pracovni naplr zahrnuje:
1. Oblast zajiSténi evidence

e Pfijem faktur: Provaden( prvotni zaevidovani prijatych faktur do uc¢etniho
systému a kontrola jejich spravnostl.

o Databaze dodavatell a odbératell: Pribézné udrzovani a aktualizace ¢iselnikd
dodavatell a odbérateld, véetné ovérovani Udajd o nesplacenych platbach.

e Kontrola spravnosti bankovnich vypist a platby: Doplfovani informaci k
neidentifikovanym platbam, kontrola spravnosti provedenych plateb.

2. Oblast uc¢etni a financni

e Vystavovani faktur: Samostatné vystavovani faktur na zakladé obdrzenych
podkladyl a kontrola spravnosti Udajl v t&chto dokumentech.

o Evidence a kontrola faktur: Kontrola prijatych a vystavenych faktur, véetnée
sledovani stanovenych termind pro uhradu.

e Platby a vyuétovani: Zajisteni spravneho zpracovani platby, odpovednost za
dodrzovani splatnosti zavazku.

e Vedeni evidence o zalohach a fakturach: Pribézné sledovani vyuctovani a
kontrola evidence.

3. Ostatni pracovni ¢innosti

e Zpracovani Uéetnich uzavérek: Podil na zpracovani Ucetnich zaverek,
danovych priznani, a dalsich u¢etnich dokumentd.

e Koordinace s vedoucim udetnim: Uzka spoluprace s vedoucim ucetnim pri
piipravé mésicnich a rocnich uzaverek,

PoZadavky:

e S8/VS vzd&lani v oblasti ekonomie nebo Udetnictvi vyhodou.

e Praxe v oblasti U¢etnictvi/fakturace minimalné 1-2 roky.

e Znalost u¢etniho systému (vyhodou zkusenost s GORDIC, ESU).
e Pedlivost, zodpovédnost a analytické mysleni.
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e Samostatnost pri vykonavani svérenych ukoll a zodpoveédnost za spravnost
provadéne prace.
e Komunikativhost a schopnost tymove spoluprace.

Co Vam za to vSe nabizime?

e Plny Uvazek, 40 hod/tydné

e O platova tfida/platové ohodnoceni odpovidajici Vasim zkusenostem a zaroven
moznostem nasi prispévkové organizace v navaznosti na nafizeni viady ¢.
263/2018 Sb. + moznost priznani osobnino ohodnocenijiz ve zkusebni dobé

e Praciv historickém centru Prahy

e 5tydnu dovoleng, 5 dny indispozi¢niho volna

e ObCasna prace z domova

e Moznost daldiho odborného vzdeélavani

e Firemniakce

e Pruzna pracovni doba

e Prispévek k penzijnimu pojisténi

e Stravenkovy pausal/odpracovany den

e Firemniakce a dalsi zaméstnanecke benefity

e Misto pracoviste neni bezbarierove (historicka kulturni pamatka) — pozice neni
vhodna pro osoby s omezenou schopnosti pohybu.,

Zaujala Vas tato pozice? Pokud ano, poSlete nam prosim svuj zivotopis a kratké
predstaveni své osobnosti na: hammerova@muzeumprahy.cz

Budeme se na Vas tésit!

Tym muzea
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