O korid Ik

Jednatel spolec¢nosti vyhlasuje vybérové fizeni na obsazeni pracovniho mista:

ADMINISTRATIVNIi SPECIALISTA/SPECIALISTKA
ve spolecnosti KORID LK, SPOL. S R.O.

Koordindtor verejné dopravy v Libereckém kraji

Misto vykonu prace: KORID LK, spol. s r.o., U Jezu 525/4, 461 80 Liberec (Evropsky diim)

Pracovni pomér: Hlavni pracovni pomér

Platové podminky: 35.000 K¢ az 45.000 K¢

PoZadujeme:
o flexibilita,
e samostatnost,
e komunikativnost.

Napln prace:

° zajisténi chodu sekretariatu spolec¢nosti (obéh dokladd, administrativni evidence,
archivace),

° podpora obchodnich a jinych jednani ve spolecnosti i mimo ni (zajisténi prostor,
obcerstveni atd.),

° fakturace na zédkladé obchodnich smluv + pravidelna fakturace ve sméru
k Libereckému kraji,

. evidence smluv a objednavek (zverejiiovani smluv a objedndvek v Registru smluv),

° sprava evidence majetku spolecnosti,

° spoluprace pfi pripravé podkladid pro rocni vyuctovani spolecnosti (vyrovnavaci
platba),

° evidence BOZP a PO,

° vedeni personalni agendy (podklady pro mzdy, tvorba a evidence smluv apod.).

Zakonné predpoklady:
e zplsobilost k pravnim ukondm,
e trestni bezihonnost,
e ovladani ceského jazyka.

Kvalifikacni predpoklady:
e min. ukoncené stfedoskolské vzdélani s maturitou

Jiné poZadavky:
e znalost prace s vypocetni technikou (MS Office — Word, Excel),
e fidi¢ské opravnéni skupiny B vyhodou,
e zakladni komunikace v cizim jazyce vyhodou (EN, ptip. DE).




Co nabizime:

zazemi stabilni spolecnosti a pfijemné pracovni prostredi,
rlzné vzdélavaci programy (kurz cizich jazyk( ...),
odpovidajici mzdové ohodnoceni,

zaméstnanecké benefity.

Uchazedi predlozi pisemnou prihlasku, kterd musi obsahovat tyto nalezitosti:

oznaceni vybérového fizeni,

jméno, datum narozeni, trvalé bydlisté,

strukturovany zivotopis, ve kterém jsou uvedeny Udaje o dosavadnich zaméstndnich,
odbornych znalostech a dovednostech,

motivacni dopis,

kontaktni e-mail a telefon,

kopie dokladl o nejvyssim dosazeném vzdélani,

datum a podpis uchazece.

Predpoklddany termin nastupu: ASAP (ndstup mozny ihned)

Zpusob podani prihlasky:

elektronicky na e-mail admin@korid.cz

V Liberci dne 16.10.2025

Ing. Otto Pospisil, Ph.D.

Digitalné podepsal Ing.

Jednatel spole¢nosti KORID LK, spol. s r.o. Ing. Otto Otto Pospisil, Ph.D.
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