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1) Nazev pracovni pozice: Administrativni pracovnik/ce - nakupéi

2) Pracovni napln:

e Vyfizovani a zajistovani pozadavk( k nakupu, pfiprava pozadavk( na schvaleni.

e Vyhledavani dodavatell a ovérovani nejlepsi ceny na trhu.

e Realizovani poptavek zbozi a sluzeb, vyhodnocovani poptavek a vybérovych fizeni.

e Objednavani zboiZi a sluzeb, ovéfovani dodacich termin(, kontrola dodacich list(, fyzicky nakup
drobného zbozi, pfijem zbozi v podnikovém informacnim systému.

e  Prebirani doslych faktur, skenovani, archivovani, predavani k schvaleni a k zac¢tovani

e Vedeni agendy oball a obalovych materiald. Vypliovani vykazl o produkci oball v systému EKO-
KOM.

e Sprava a vedeni evidence umisténi transportnich box( a transportnich kontejner(.

e Organizovani dopravy, vystavovani dodacich listd, zjisStovani dodacich termint, potvrzovani
termind vykladky/nakladky se zakazniky/dodavateli.

e Vedeni systému evidence a statistiky obchodni vymény mezi staty Evropské unie, vyplnovani
vykazUl INTRASTATU.

e Vedeni a vyhodnoceni kritického stavu materidlu.

e Vedeni pravidelného hodnoceni dodavatell a sniZzovani rizik.

e Vyplriovani mésicnich vykazll a predkladani vedoucimu pracovnikovi.

e Absolvovani skoleni a priibéZné zdokonalovani se v dané pozici, dodrzovani zasad BOZP, PO
a dal$i administrativni Ukony schvalené vedoucim pracovnikem.

3) Pozadavky na zpusobilost:

Pozadované:
e Prace s PC, znalost systém( MS Windows, MS Office
e  Znalost anglického jazyka na komunikacni Grovni psané formy,
ochota ucit se druhy zahranicni jazyk.
e  Ridi¢sky priikaz skupiny B
e  Pfijemné vystupovani
Doporucené:

e  Znalost podnikového informacniho systému SAP
e  Znalost vypliiovani vykazl INTRASTAT
e  Znalost fungovani systému EKO-KOM

4) Pracovni podminky:
e  Prace v pratelském kolektivu
o Peclivé zauceni
e SluSnost a férovost
e  Zazemi silné mezinarodni spolecnosti
e Atraktivni prace v kosmickém pramyslu
e  Zameéstnani v hlavnim pracovnim poméru
e 25dnidovolené
e  Prispévek na dopravu pro zaméstnance vzdalenéjsi vice jak 5 km
e  Zavodni stravovani s pfispévkem zaméstnavatele
e  Prispévek na penzijni spofeni a ptipojisténi

5) MozZnost nastupu: Od 1.4.2023
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