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Designové studio KONCERN hleda do svého malého tymu
novou kolegyni [ nového kolegu na pozici

PRODUKCNI - BACK OFFICE MANAZER

Kdo vlastné jsme...

Studio KONCERN se zabyvé navrhovénim designu a komplexnim vyvojem vyrobkd predevsim pro zahrani¢nf
klienty. Jsme na trhu jiz 21 let, znami jsme zejména designem détskych autosedacek CYBEX, kolekcemi
napojového skla, architektonickych prvkd ¢i osvétlovacich téles. Pravidelné vystavujeme v zahraniéi a za
design studio dostalo jiZ mnoho mezinarodnich cen.

Do naseho tymu nyni hleddme nového kolegu na pozici produkéni - back office manazer, ktery/a se bude
samostatné starat o bezproblémovy chod a administrativni podporu firmy. Prace je na plny tivazek.

Co je napln prace...

¢ administrativni a organizacni podpora vedeni spole¢nosti a tymu

e priprava podkladi pro tcetni, fizeni financi

e provozni procesy, béZzny chod a sprava organizace

e sprdva budovy a majetku, firemnich vozidel

o nakupy materiald (hlavné online objednévky)

e ptiprava a ptihlasovani prlimyslovych vzort na Ufadu prémyslového vlastnictvi CR

e podpora pfi tvorbé smluv - pfiprava podkladd a komunikace s pravniky

e planovanisluzebnich cest - zajiStovani letenek a ubytovani

e koordinace pfipravy vystav — organizace, PR, zpracovani ziskanych materidld z vystav atd.

Co ocekavame...

¢ praxe na podobné pozici v administrativé minimalné 1 rok

e schopnost organizace, samostatnost, zodpovédnost, peclivost, systematické mysleni

¢ anglictina na pokrocilé trovni slovem i pismem (nejlépe se zkuSenosti komunikace se zahranicim, popfr.
po absolvovani zahrani¢ni staze)

o fidi¢sky prikaz B - aktivni a schopny ridic¢ se zkuSenosti cest nejen po Praze, ale i do zahranici

e znalost MS Office, iOS vyhodou, ucetni SW Pohoda vyhodou

e (lasové flexibilita (jednou aZ dvakrét ro¢né vystava v CR/zahraniéf)

e technické uvazovani vyhodou

Co miZeme nabidnout...

e zaméstnani v Uspé3né Ceské firmé se sidlem v Braniku s dobrym kolektivem, pratelskou atmosférou,
spole¢nymi nejen sportovnimi aktivitami, dobrou kdvou, obcerstvenim a v letnich mésicich i spolecnym
grilovanim na zahradé firmy... :-)

e rdznoroda prace, vlastni organizace préce a ¢asu

e motivujici plat, 20 dni dovolené

o k dispozici vlastni kancelar, notebook a mobilni telefon, moznost zapdjceni firemnich aut

e vzdélavaci kurzy angli¢tiny, SW kurzy a Skoleni

o flexibilni pracovni doba, radi vyjdeme vstfic individudInim potrebam

e cestovani po CR a do zahrani&i

Sviij Zivotopis a motivaéni dopis posilejte na studio@koncern.cz
Kontaktni osoba: Anna Rolcova, 770 166 395
Nastup mozny ihned ©
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