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VYBEROVE RIZENI
Cesko-némecky fond budoucnosti hleda do svého tymu kolegu nebo kolegyni na pozici
Office manazer/ka

na plny pracovni Uvazek.

Cesko-némecky fond budoucnosti je nadaéni fond, ktery za vice nez 20 let své existence
podpofil pres 11 000 ¢esko-némeckych projektl. Diky tomu se stovky tisic déti i dospélych z
obou zemi mohly potkat a poznat, vytvofit umélecké predstaveni, opravit kostel v pohranici,
diskutovat o minulosti nebo tfeba hledat reSeni aktualnich spole¢nych probléma. Rovnéz
poradame vlastni akce pro vefejnost, jakou je napfiklad kazdoroéni vyhlaseni Cesko-
némecké novinaiské ceny nebo leto$ni Cesko-némecky ostrov na festivalu United Island of
Prague — German Edition. KaZzdorocné je s nasi podporou realizovano na Sest stovek projektu,
na které prispivdme celkovou ¢astkou prevysujici 3miliony euro.

Co vas ceka
Do naseho tymu hledame kolegyni ¢i kolegu jako office manazera, diky némuz nas bude tésit
v nasi kancelati pracovat a pro kohokoli jiného bude radost se na nds s ¢imkoli obratit.

e zajisténi chodu kancelaie CNFB

e sprdva posty, obsluha telefonni centrdly a Cinnost recepce

e zpracovani faktur, zadavani plateb, vedeni pokladny, komunikace s ucetni firmou

e zpracovani pracovnich smluv, dochazkové agendy a cestovnich nahrad

e formalni kontrola doslych grantovych Zadosti a jejich rozdéleni

e pfiprava a distribuce podkladd pro spravni radu a podpora pfi organizaci jejiho

zasedani

e dil¢i asistentska Cinnost

Jaké znalosti a dovednosti byste méli mit
eSS nebo VS vzdélani
e vyborné znalosti némeckého jazyka (Uroven B2 a vys)
e praxe v obdobné pozici vyvhodou
e dobré znalosti IT
e samostatnost, spolehlivost, peclivost a smysl pro detail

e schopnost dobré komunikace, organizace prace a tymové spoluprace
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Vyhodou bude, pokud budete mit

e fidi¢ské opravnéni skupiny B

Na co se mulzZete tésit

® na mozZnost prispét k tomu, Ze dvé zemé v centru Evropy prekonavaji sva historicka
traumata a jsou si ¢im dale blize

® na prdci samostatnou, zajimavou a pestrou, diky niz se ro¢né uskutecni stovky
zajimavych a prospésnych neziskovych projekt( a akci

e na neformalni atmosféru a skvély cesko-némecky tym, ktery tahne za jeden provaziv
naro¢nych obdobich a bavi ho to spolu

e nadobré platové podminky

e na5tydn( dovolené, sick days, stravenkovy tarif, relax pass, a préci v centru Prahy

® na mozZnost Ucasti na fadé zajimavych ¢esko-némeckych akci
Nastup mozny od 1. fijna.

Budeme rddi, kdyZ se nam ozvete a poslete do 16. srpna 2021 Vase CV a par vét o tom, proc
Vas zaujala prace pravé v Cesko-némeckém fondu budoucnosti. Té$ime se na Vas!

Kontakt:
Adéla Brachova, Mail: adela.brachova@fb.cz
Tel.: +420 739 290 941
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