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ČVUT v Praze Fakulta dopravní přijme pro pracoviště děkanátu do ekonomického 

oddělení uchazeče/ku na obsazení pozice finanční účetní: 

Pracovní náplň  

• Komplexní zajištění agendy finančního účetnictví svěřených pracovišť fakulty. 

• Zpracování a evidence přijatých a vydaných faktur včetně jejich účetního zpracování a 

kontroly. 

• Příprava platebních příkazů a zajištění platebního styku. 

• Evidence objednávek, smluv a souvisejících účetních dokladů. 

• Účtování dodavatelských záloh, interních účetních dokladů a dalších účetních operací. 

• Vedení agendy doplňkové činnosti, včetně zakládání zakázek, sledování čerpání 

rozpočtů a fakturace. 

• Kontrola splatnosti pohledávek a závazků, evidence a vymáhání pohledávek po 

splatnosti. 

• Správa a aktualizace ekonomických dat v informačních systémech. 

• Archivace účetních dokladů v souladu s platnou legislativou a vnitřními předpisy. 

• Spolupráce s hlavní účetní, ostatními účetními v rámci oddělení a pracovišti fakulty a 

univerzity. 

• Samostatné zpracování svěřené agendy s odpovědností za její věcnou a formální 

správnost. 

Základní požadavky 

• SŠ vzdělání ekonomického směru 

• praxi v oblasti finančního účetnictví 

• kompletní znalost účetnictví a znalost v oblasti DPH 

• dobrá znalost práce na PC (MS Office, zejména Word, Excel) 

• znalost účetního programu iFIS výhodou 

• pečlivost, samostatnost, spolehlivost a odpovědný přístup k práci 

• schopnost organizovat si práci, pracovat systematicky a dodržovat termíny 

• dobré komunikační dovednosti 
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Nabízíme 

• prestižní vysokoškolské zázemí 

• 6 týdnů dovolené 

• možnost dalšího vzdělávání v oboru, kurzy, možnost AJ zdarma  

• služební notebook a mobilní telefon 

• příspěvek na stravování 

• příspěvek na produkty spoření na stáří 

• možnost práce z home office 

• pracoviště v centru Prahy 

• nástup ihned nebo dle dohody 

 

Své nabídky s motivačním dopisem a životopisem zasílejte do 31. 7. 2026 na e-mailovou adresu: 

tajemnik@fd.cvut.cz. 


