
 

 
 
 

 

 
K mojí šikovné asistentce hledám maminku na RD, 
která ji bude krýt záda. 
 
Co nabízím: 
- práci 20-30h/měs. v oblasti účetnictví  
- odpovídající ohodnocení 
- flexibilní pracovní dobu 
- po zaškolení převážně HO 
 
Náplň práce není pevně definovaná, takže záleží jen na tobě 
a tvých možnostech, kam porosteš. 
 
 A co tedy můžeš zejména dělat? 
- připravovat podklady pro zpracování účetnictví 
- zadávat doklady do účetního programu 
- skenovat a archivovat 
- spravovat email a další administrativa 
- tvořit nejrůznější tabulky 
- připravovat smlouvy 
- zajišťovat chod kanceláře 
- vystavovat faktury 
 
Bez čeho se neobejdeš: 
- pečlivost, samostatnost, zodpovědnost 
- proaktivní a iniciativní přístup 
- schopnost komunikovat 
- kladný vztah k technologiím 
- zvládneš na PC víc než otevřít prohlížeč 
- dobrá znalost Google nástrojů (filtry gmailu, kontingenčky) 
- práce v MS Office 
 
Šplhneš si pokud: 
- umíš pracovat v nějakém účetním programu 
- ovládáš Notion 
- orientuješ se v účetnictví a daňové problematice 
 
 
 

HLEDÁM 
VÝPOMOC 

Pokud se chceš trochu realizovat a pomalu připravit na návrat po RD, tak mi pošli 
svoje CV na info@velony.cz 


