
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Zagreb, 22.02.2019 

NATJEČAJ – MAGISTAR EKONOMIJE (tajnik/tajnica / office ma nager) 

Tražimo dinamičnu, motiviranu i odgovornu osobu za marketinške aktivnosti, pripremu i vođenje 
projekata prema EU fondovima i administrativne poslove tvrtke. 

KIMEL-FILTRI je vodeća tvrtka u Hrvatskoj i regiji u području industrijske ventilacije i filtracije. Uža 
specijalizacija firme je proizvodnja sustava otprašivanja i lakirnica. Više o firmi možete pronaći na 
www.kimel-filtri.hr 

Glavne odgovornosti: 

- priprema, vođenje i briga oko marketinških aktivnosti tvrtke 
- praćenje, priprema i vođenje projekata iz programa EU fondova i natječaja 
- koordiniranje rada ureda i uredskih aktivnosti  
- primanje stranki i podrška svim posjetiteljima ureda i tvrtke  
- korespondencija sa suradnicima, partnerima i klijentima na hrvatskom i engleskom jeziku 
- pružanje logističke i administrativne potpore izvršnim pozicijama unutar tvrtke 
- podrška u realizaciji procesa ljudskih resursa i aktivnosti za zaposlenike 
- suradnja s knjigovodstvom 

Potrebna znanja, vještine i kvalifikacije:  

- SSS/VSS  
- minimum 3 godine radnog iskustva na sličnim poslovima  
- iskustvo u pripremi i vođenju projekata EU fondova je prednost 
- poznavanje poslovnih procesa te poslovnog bontona i komunikacije 
- profesionalnost, samoinicijativnost, odgovornost, samostalnost, fleksibilnost u radu i 

usmjerenost na rezultat 
- brzo svladavanje poslovnih zadataka i želja za učenjem i usavršavanjem 
- izražene komunikacijske i organizacijske vještine 
- izvrsno korištenje engleskog jezika u verbalnoj i pisanoj komunikaciji 
- napredno poznavanje rada na računalu u MS Office paketu 
- vozačka dozvola B kategorije 

Mjesto rada: Jakovlje. 
 
Životopise molimo slati na mail: posao@kimel-filtri.hr ili fax: 01 6523 275  


