Cech malířů, lakýrníků a tapetářů ČR, z. s. je otevřená profesní organizace pro všechny podnikatele a živnostníky působící v oboru malíř, lakýrník a tapetář v celé ČR.
[bookmark: _GoBack]Cech hájí zájmy svých členů, dohlíží na kvalitu a na další vzdělávání svých členů již od roku 2003. Spolupracuje s Hospodářskou komorou ČR, s profesními asociacemi jako AMSP, AVNH, se SOŠ, se zahraničními cechy a s výrobci a distributory barev a laků.
Generální sekretář hledá do své kanceláře schopnou a zkušenou asistentku/sekretářku.
PRACOVNÍ NÁPLŇ
· Zajištění hladkého chodu sekretariátu
· Vyřizování denní korespondence
· Komunikace se členy
· Administrativa spojená s přijetím nových členů
· Spravování webových stránek
· Psaní a vyhledávání příspěvků do časopisu SPEKTRA
· Organizace valných hromad, seminářů, školení, výstav
· Organizace společenských akcí
· Zajištění soutěží učňů
POŽADUJEME
· Zkušenost v administrativě a na podobné pozici
· Středoškolské vzdělání
· Samostatnost
· Psaní všemi deseti (nutné)
· Znalost práce na PC - MS Office (Word, Excel, Outlook), internet
· Velmi dobré komunikační a organizační schopnosti (nutné)
· Výborná znalost českého jazyka a gramatiky (nutné)
· Znalost fakturace výhodou
· Znalost anglického / německého jazyka slovem i písmem velkou výhodou
· Smysl pro pořádek
· ŘP skupiny B
NABÍZÍME
· Hlavní pracovní poměr, plný úvazek, pracovní smlouva
· Stravenky
· Občerstvení na pracovišti
· Závodní stravování za zvýhodněnou cenu
· Práci v mužském kolektivu
· Pracovní dobu od 7:30 do 16:00
· Nekuřácké pracoviště
· Nástup možný od poloviny července (případně ihned po dohodě)

Svůj aktuální ŽIVOTOPIS S FOTOGRAFIÍ prosím pošlete na info@cechmal.cz. Pokud vás nebudeme kontaktovat do 2 týdnů, považujte výběrové řízení za ukončené.
KONTAKT
CMLT ČR, Učňovská 1 (budova SOŠ stavební a zahradnická), 190 00  Praha 9 (Jarov)
www.CECHmal.cz
