Zagreb, 22.02.2019

NATJE CAJ — MAGISTAR EKONOMIJE (tajnik/tajnica / office ma  nager)

TraZzimo dinami¢nu, motiviranu i odgovornu osobu za marketindke aktivnosti, pripremu i vodenje
projekata prema EU fondovima i administrativne poslove tvrtke.

KIMEL-FILTRI je vodeca tvrtka u Hrvatskoj i regiji u podruéju industrijske ventilacije i filtracije. Uza
specijalizacija firme je proizvodnja sustava otpraSivanja i lakirnica. ViSe o firmi moZete pronaci na
www.kimel-filtri.hr

Glavne odgovornosti:

- priprema, vodenje i briga oko marketinskih aktivnosti tvrtke
- pracenje, priprema i vodenje projekata iz programa EU fondova i natjeCaja
- koordiniranje rada ureda i uredskih aktivnosti
- primanje stranki i podrska svim posjetiteljima ureda i tvrtke
- korespondencija sa suradnicima, partnerima i klijentima na hrvatskom i engleskom jeziku
- pruzanje logistiCke i administrativhe potpore izvrSnim pozicijama unutar tvrtke
- podrska u realizaciji procesa ljudskih resursa i aktivnosti za zaposlenike
- suradnja s knjigovodstvom
Potrebna znanja, vjestine i kvalifikacije:

- SSS/VSS

- minimum 3 godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

- iskustvo u pripremi i vodenju projekata EU fondova je prednost

- poznavanje poslovnih procesa te poslovhog bontona i komunikacije

- profesionalnost, samoinicijativnost, odgovornost, samostalnost, fleksibilnost u radu i
usmjerenost na rezultat

- brzo svladavanje poslovnih zadataka i Zelja za uéenjem i usavrSavanjem

- izraZzene komunikacijske i organizacijske vjestine

- izvrsno koriStenje engleskog jezika u verbalnoj i pisanoj komunikaciji

- napredno poznavanje rada na racunalu u MS Office paketu

- vozacka dozvola B kategorije

Mijesto rada: Jakovlje.

Zivotopise molimo slati na mail: posao@kimel-filtri.hr ili fax: 01 6523 275

PROIZVODNJA




