Inzerat na pozici: Kancelai'ska pracovnice / Kancelarsky pracovnik
Popis prace:

Notarska kancelar Mgr. Lenky Holcové v Chrudimi hled4a novou kolegyni nebo kolegu na
pozici kancelafské pracovnice nebo kancelaiského pracovnika. Napln prace zahrnuje:

e Vedeni administrativni a kancelaiské agendy
e Organizace a zajiSténi chodu kancelate
o Pfiprava a sprava poziistalostnich agend

V piipadé¢ doplnéni kvalifika¢ni zkouSky budete zafazeni na pozici notarska tajemnice/notarsky
tajemnik. Pokud mate ziajem o tuto pozici, zaSlete nam svij zivotopis na
holcova@notarholcova.cz.

Pozadavky:

o Stfedoskolské vzdélani s maturitou

e Schopnost pracovat samostatn¢ i v tymu

e Vyborné komunikacni schopnosti

e Peclivost, zodpovédnost a flexibilita

e Pfijemné a profesiondlni vystupovani

e Pokrocilé znalost prace na PC

e Ochota ucit se novym vécem a dovednostem

TeSime se na vase prihlasky!



