believe&achieve

eEp EUROPEAN MULTIPLE PROMOTING EMPLOYMENT
SCLEROSIS PLATFORM FOR YOUNG PEOPLE WITH MS

ROLE DESCRIPTION

EMSP Corporate Partner Novartis nabizi prostiedi, kde se Gcastnici programu ,,Believe and Achieve
— Uvér a zvladni to“, hodné naudi. Partner se zavazal k zajisténi vhodného pracovniho mista, kde se
naucite novym dovednostem a kde budete hrat dulezitou Ulohu v pfislusSném tymu
(v zavislosti na oddéleni/roli).

, . Internship ve finan¢nim oddéleni
Nazev pozice

Spolecnost Praha 4, 140 00
Ceska republika

Pracovat v oddéleni a podporovat kolegy v této oblasti:
Hlavni ukoly Administrativni podpora finan¢niho oddéleni

Ziskate nové poznatky v fadé oblasti. Jako pfiklady lze uvést:
Co se stadista naudi? e Porozuméni fungovani finanéniho oddéleni spole¢nosti Novartis
) Pochopeni vnitfnich predpist, procesl a pravidel farmaceutické

spoleénosti

e Seznam kli¢ovych odpovédnosti role:
e Skenovani faktur

, , ) ) e Zakladani ucetnich dokladt
Zakladni povinnosti a , )
e QOrganizace archivu

odpovédnosti e Zakladni kontrola faktur a naleZitosti ostatnich dokladu a pfiloh

e Dale dle potfeby oddéleni

e Preferujeme VS ekonomického sméru, ale neni podminkou

e Zaliba v administrativnich ukolech (papirovani, sbér dat)

e Dodrzovani pravidel a postupt spolecnosti (pochopeni vnitinich
Pozadavky na vzdélani proces a postupd)

e Pozornost k detailu a peclivost ve stereotypni praci

a praxi

e Dobré komunikac¢ni dovednosti - je profesionalni, pratelsky -
kazdodenni komunikace s internimi zakazniky (kolegy)

e Zakladni IT dovednosti, schopnost pouzivat MS Office

e Porozumeéni anglickému textu

e Pfirozend laska k dokumentim

e Pratelské chovani ke koleglim

Visit EMSP online http://www.emsp.org Email: emma.rogan@emsp.org




Pozitivni nalada

Osobnostni
predpoklady

Zajem ucit se nové dovednosti
Tymovy hrac

Pozitivni pfistup k praci
Oteviena komunikace

Ochota sdilet znalosti
Schopnost pracovat samostatné

Pracovni pomtcky

Telefon
Pocitac
Skener
Kopirka

Pracovni prostredi

Celd budova je bezbarierova

Verejna doprava v misté (vytah pro vozickare v metru)
Jidelna / restaurace v bezprostfednim okoli

Pracovni misto s vhodnym pfistupem k socialnimu zazemi
(bezbariérové toalety)

Odpocinkové zény pro vSechny zaméstnance

Pracovni zatéz

Podle dohody s kandidatem, idealné 8 hod tydné, zatim na 12
mésicl. Dle zajmu mozno prodlouzit.
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