WHTIK

INSTRUMENTS

NABIDKA PRACE

Optik Instruments je oficidlnim zastupcem spole&nosti Bruker Optics v Ceské republice, Slovensku, Slovinsku
a Chorvatsku. Spolec¢nost Bruker Optics je jednim z nejvyznamnéjsich svétovych vyrobc( FTIR, NIR a
Ramanovych spektrometrd a mikroskopu.

Optik Instruments je malad dynamicky se rozvijejici spolec¢nost, zakladajici si na spokojenosti svych zakaznik(
a zaméstnanc(. Pro své zédkazniky zajistujeme prodej, servis a aplikacni podporu. Do naseho tymu hledame
kolegyni/kolegu na pozici:

Back Office manager
Napln prace: Nabizime:

e podpora jednatele e zajimavou a rliznorodou praci s vlastni

e administrativni ¢innosti souvisejici s
chodem firmy

e komunikace s ucetni firmou, ptiprava
faktur

e zajistovani podkladl pro Gcast firmy ve
verejnych zakazkach

e komunikace s dodavateli a zakazniky

zodpovédnosti

flexibilni pracovni dobu

praci v pfijemném kolektivu

moznosti odborného rozvoje a vzdélavani
kariérni riist

firemni kurzy AJ

osobnostni i odborny rozvoj

tykajici se fakturac¢nich Gdajd o
e vedeni evidenci, pfiprava prehledu
e vedeni personalni agendy
e organizace skoleni a firemnich akci

pfijemné prostredi v pratelském a
dynamicky se rozvijejicim tymu

e motivacni finan¢ni ohodnoceni
e prostor pro seberealizaci

Pozadujeme:

e znalost prace na PC (MS Office) na
uZivatelské drovni

e organizacni schopnosti, systemati¢nost

e smysl pro zodpovédnost, samostatnost
, dislednost, loajalita

e vysokoSkolské vzdélani vitano

o ekonomické vzdélani vitano

e praxe v oblasti administrativy vyhodou

e Casova flexibilita

e pfijemné vystupovani

e proaktivni ptistup

e schopnost analyzovat a efektivné resit
problémy

e aktivni znalost anglického jazyka e tymového ducha (préce v malém

kolektivu)

Podminky:

e pracovni pomér na plny Uvazek
e nastup od fijna 2018, pfipadné dohodou

Zajemce prosim o zaslani CV na nize uvedenou emailovou adresu
Kontakt: Jan Neuman, jan.neuman@brukeroptics.cz, tel.: +420 605 287 732
Sidlo spolecnosti: Purknova 127, Brno
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