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Asistent/ka stavbyvedouciho (administrativni podpora)

Malik Stavba s.r.o.
Rozsifujeme tym o administrativni posilu na stavbach! Hledame peclivého kolegu nebo kolegyni na
pozici Asistent/ka stavbyvedouciho.

¥ Co bude naplni Vasi prace:
e Administrativni podpora stavbyvedouciho pfi fizeni staveb
e Vedeni evidence a kontrola stavebni dokumentace
e Zpracovani a archivace dennich zaznam, vykazl a podkladd k fakturaci
e Sbér a zpracovani podkladd od subdodavatel
e Pomoc s pfipravou harmonogram( a sledovani jejich plnéni
e Komunikace se stavebnimi partnery a Urady v zdkladnim rozsahu
© Co od Vas ocekavame:
e SSvzdélani (stavebni nebo technicko-ekonomicky smér vyhodou)
e Dobré organizac¢ni schopnosti, peclivost
e Samostatnost a spolehlivost

e Pokrocila znalost MS Office

Pokud mate zajem o tuto pozici, nevahejte nas kontaktovat na tel. +420 777 702 248 nebo na
emailu: office@malikstavba.cz

Tésime se na spolupraci s Vamil

Malik Stavba s.r.o.
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