OFFICE MANAZER S OBCHODNI FUNKCI

Spolecnosti Masada, a.s. a Czechcity, a.s. se sidlem v centru mésta Brna, zabyvajici se obchodni,
developerskou, realitni, marketingovou a zprostiedkovatelskou c¢innosti, hledaji vhodnou kandidatku
na kumulovanou pozici office manazer s obchodni ¢innosti:

Napln prace:

- administrativni prace spojena s vedenim kancelare vcetné zajisténi jejiho bezproblémového provozu
- komunikace s urady a klienty

- pfiprava podkladll a vyhotovovani zapist z jednani a jejich archivace

- pfiprava smluv a jinych dokumentd, jejich archivace

- organizacni podpora vedeni spolecnosti, sjednavani schlizek a vedeni ¢asového harmonogramu
vrcholového manaZera

- pfiprava podkladll pro ucetnictvi spolecnosti

- samostatné feSeni operativnich ukoll

- podileni se na realizaci obchodnich a marketingovych pland, sledovani obchodnich prileZitosti,
zejména v oblasti realitniho trhu

- samostatné vyhledavani obchodnich a investi¢nich pfrileZitosti ke zhodnoceni svéfenych firemnich
financnich prostfedkl a nasledna zodpovédnost za realizaci celého konkrétniho obchodniho pfipadu

PoZadujeme:

- minimalné SS vzdélani (nejlépe se zamérenim pravniho, stavebniho & ekonomického)

- praxi nejlépe 2 roky na stejné ¢i obdobné pozici

- velmi dobrd znalost PC — Word, Excel, Outlook, aj.

- schopnost prace pod stresem, zodpovédnost, peclivost, spolehlivost, aktivni pristup a preciznost
- velmi dobré organiza¢ni dovednosti a komunikacéni schopnosti

- profesionalni jednani a vysoké pracovni nasazeni

- nastup nejlépe ihned

Nabizime:

- perspektivni zaméstnani v zavedené spolec¢nosti s kancelafemi v pfimém centru Brna

- platové ohodnoceni sloZzené s pevné a pohyblivé slozky (pevna slozka je spojena se zabezpecenim
chodu kancelare a veskeré administrativy s ni spojené, pohybliva slozka (jeji vyse) je zavisla od
realizace investi¢nich pfileZitosti a miry zhodnoceni poskytnutych firemnich finanénich prostredka)

- flexibilni pracovni doba

- samostatnou zodpovédnou praci a Siroké pole pracovni plisobnosti s moZnosti rychlého pracovniho
rastu

- benefity pro sportovni aktivity, fitness a wellness

V pripadé Vaseho zajmu o tuto pracovni nabidku ndam, prosim, zaslete podrobny profesni zivotopis s
popisem Vasich zajm( i s fotografii v éeském jazyce na adresu info@masada.cz. V pfipadé nejasnosti
¢i potfeby doplnéni nékteré z uvedenych informaci nas kontaktujte na tel. ¢isle 777 907 565.

Zaslanim Vaseho Zivotopisu vyjadfujete souhlas se zpracovanim a uchovanim Vasich osobnich udajl
ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaj, spole¢nosti Masada, a.s., 1026234661,
na dobu neurcitou (az do odvolani pisemnou formou). Tfetim osobam mohou byt poskytnuty za
Ucelem ziskani zaméstnani, a to jen po pfedchozi domluvé.



