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Hledáme kolegu/yni na pozici 

ASISTENT/KA / RECEPČNÍ DAŇOVÉ KANCELÁŘE 

Jsme rodinná daňová kancelář SCH-EKONOM se sídlem v Chebu a hledáme pracovitého a pečlivého 
kolegu do našeho týmu. Zabýváme se zpracováváním účetnictví, daňových přiznání a poskytujeme 

další ekonomické služby. 
 
NABÍZÍME: 

• Příjemné prostředí v nově 
vybavených kancelářích 

• Přátelský pracovní kolektiv 

• Pracovní doba: Po-Čt 7:00 – 15:30, Pá 
7:00 – 14:00 

• Možnost vlastní organizace práce 

• Dobrovolná výuka němčiny se 
zkušeným lektorem (rodilý mluvčí) 
v rámci pracovní doby 

• Možnost kariérního a platového růstu 

• Smlouva na dobu neurčitou 

• Stravenky 

• Zdravotní volno/sickdays (2 dny) 

• Káva a občerstvení na pracovišti 
  
NÁPLŇ PRÁCE: 

• Obsluha telefonu (komunikace s FÚ, 
klienty, řešení dotazů, předávání 
vzkazů kolegům,…) 

• Sjednávání schůzek 

• Péče o klienty 

• Komunikace s německými klienty 

• Obsluha datových schránek 
(stahování, rozesílání kolegům, 
odesílání datových zpráv, 
elektronické odesílání formulářů 

• Spolupráce s daňovými poradci při 
registraci klientů 

• Stahování daňových účtů 

• Zajištění základních kancelářských 
potřeb  

• Péče o kávovar (zajišťování 
pravidelných oprav, objednávka 
kávy,…) 

• Zpracování pošty (přijímání a 
odesílání dopisů) 

• Pomoc při zajišťování firemních akcí 

• Spolupráce se všemi týmy 
 

PROFIL KANDIDÁTA: 

• SŠ nebo VŠ vzdělání  

• Znalost německého jazyka  

• Práce na PC (Word, Excel, …) 

• Spolehlivost, loajálnost 

• Schopnost organizace práce 

• Samostatnost 
 
OHODNOCENÍ: 

• Základní mzda 25 000 – 35 000 Kč 
měsíčně  

• Osobní ohodnocení podle výkonu a 
odbornosti 

 

 
Své životopisy zasílejte prosím na adresu: klaudie.sulcova@schekonom.cz 

Tel.: +420 351 011 836 

http://www.schekonom.cz/
mailto:klaudie.sulcova@schekonom.cz

