Administrativni pracovnik/pracovnice pro Kliniku kardiovaskularni
chirurgie (0,5 uvazek)

Koho hledame:
Je Vam spolehlivost, peclivost a komunikativnost vlastni? Nabizime administrativni pozici v prostredi Spickové
mediciny.

Co bude Vasi kazdodenni radosti:

Komunikace s Iékafi v rdmci pldnovani chodu kliniky (kontrola dochdazky, preséasi, pladnovani dovolené, jinych
aktivit).

Organizac¢ni a administrativni ¢innost v rdmci zahrani¢nich i tuzemskych st&zistll, komunikace s ostatnimi
institucemi v CR.

Zajistovani souvisejici dokumentace pfi tuzemskych cestach lékard.

Vedenfi a evidence dokumentace.

Co od Vas budeme potrebovat:

. Ukonéené SS vzdélani

. Znalost AJ na Urovni B1

- Znalost MS Office

- Spolehlivost, zodpovédnost a organizac¢ni schopnosti

Co si ziska Vase srdce:

. 5 tydn{ dovolené a 5 dni osobniho volna (pfi Gvazku 1,0)

- Multibenefitni systém v hodnoté 10 000 K¢/rok (pri Gvazku 1,0)
- Kvalitni zaskoleni na pozici

- Vyhodné stravovani primo v IKEM

- Vyrazna sleva v lékarné IKEM a prodejné zdravotnickych potreb
- Ubytovani pro mimoprazské uchazece

Co bude Vasi vyhodou:
Potési nas predchozi zkuSenosti na pozici asistenta/asistentky, nejsou vSak podminkou.
Velmi dobré komunikac¢ni dovednosti a aktivni pristup k zadanym Gkollm, systemati¢nost a vstricnost.

Nastup:
Nastup je mozny ihned nebo dle dohody (v pripadé nastupu do 30.6. bude zajisténo komplexni zauceni a
predéani prace byvalou kolegyni).

Kontakt pro uchazece:

Oddéleni rozvoje a ziskavani zaméstnancu
Tel. +420 236 605 518
Email: kariera@ikem.cz


mailto:kariera@ikem.cz

