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Designové studio KONCERN hledá do svého malého týmu  

novou kolegyni / nového kolegu na pozici  

 

PRODUKČNÍ – BACK OFFICE MANAŽER 
 
 
Kdo vlastně jsme… 

 
Studio KONCERN se zabývá navrhováním designu a komplexním vývojem výrobků především pro zahraniční 
klienty. Jsme na trhu již 21 let, známí jsme zejména designem dětských autosedaček CYBEX, kolekcemi 
nápojového skla, architektonických prvků či osvětlovacích těles. Pravidelně vystavujeme v zahraničí a za 
design studio dostalo již mnoho mezinárodních cen. 
Do našeho týmu nyní hledáme nového kolegu na pozici produkční - back office manažer, který/á se bude 
samostatně starat o bezproblémový chod a administrativní podporu firmy. Práce je na plný úvazek. 
 
Co je náplň práce… 

 

• administrativní a organizační podpora vedení společnosti a týmu 

• příprava podkladů pro účetní, řízení financí 

• provozní procesy, běžný chod a správa organizace 

• správa budovy a majetku, firemních vozidel 

• nákupy materiálů (hlavně online objednávky) 

• příprava a přihlašování průmyslových vzorů na Úřadu průmyslového vlastnictví ČR 

• podpora při tvorbě smluv – příprava podkladů a komunikace s právníky 

• plánování služebních cest – zajišťování letenek a ubytování 
• koordinace přípravy výstav – organizace, PR, zpracování získaných materiálů z výstav atd. 

 
Co očekáváme… 

 

• praxe na podobné pozici v administrativě minimálně 1 rok 

• schopnost organizace, samostatnost, zodpovědnost, pečlivost, systematické myšlení 
• angličtina na pokročilé úrovni slovem i písmem (nejlépe se zkušeností komunikace se zahraničím, popř. 

po absolvování zahraniční stáže) 

• řidičský průkaz B – aktivní a schopný řidič se zkušeností cest nejen po Praze, ale i do zahraničí 
• znalost MS Office, iOS výhodou, účetní SW Pohoda výhodou 

• časová flexibilita (jednou až dvakrát ročně výstava v ČR/zahraničí) 

• technické uvažování výhodou 
 
Co můžeme nabídnout… 

 

• zaměstnání v úspěšné české firmě se sídlem v Braníku s dobrým kolektivem, přátelskou atmosférou, 
společnými nejen sportovními aktivitami, dobrou kávou, občerstvením a v letních měsících i společným 
grilováním na zahradě firmy... :-) 

• různorodá práce, vlastní organizace práce a času 

• motivující plat, 20 dní dovolené 

• k dispozici vlastní kancelář, notebook a mobilní telefon, možnost zapůjčení firemních aut 

• vzdělávací kurzy angličtiny, SW kurzy a školení 
• flexibilní pracovní doba, rádi vyjdeme vstříc individuálním potřebám 

• cestování po ČR a do zahraničí 
 

 
Svůj životopis a motivační dopis posílejte na studio@koncern.cz 

Kontaktní osoba: Anna Rolcová, 770 166 395 

Nástup možný ihned ☺ 


