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NABÍDKA PRÁCE 
Optik Instruments je oficiálním zástupcem společnosti Bruker Optics v České republice, Slovensku, Slovinsku 

a Chorvatsku. Společnost Bruker Optics je jedním z nejvýznamnějších světových výrobců FTIR, NIR a 

Ramanových spektrometrů a mikroskopů. 

Optik Instruments je malá dynamicky se rozvíjející společnost, zakládající si na spokojenosti svých zákazníků 
a zaměstnanců. Pro své zákazníky zajištujeme prodej, servis a aplikační podporu. Do našeho týmu hledáme 
kolegyni/kolegu na pozici: 

Back Office manager 

Náplň práce: 

• podpora jednatele 

• administrativní činnosti související s 
chodem firmy 

• komunikace s účetní firmou, příprava 

faktur 

• zajišťování podkladů pro účast firmy ve 

veřejných zakázkách 

• komunikace s dodavateli a zákazníky 

týkající se fakturačních údajů 

• vedení evidencí, příprava přehledů 

• vedení personální agendy 

• organizace školení a firemních akcí 
 

Nabízíme: 

• zajímavou a různorodou práci s vlastní 

zodpovědností 

• flexibilní pracovní dobu 

• práci v příjemném kolektivu 

• možnosti odborného rozvoje a vzdělávání 

• kariérní růst 

• firemní kurzy AJ 

• osobnostní i odborný rozvoj 

• příjemné prostředí v přátelském a 

dynamicky se rozvíjejícím týmu 

• motivační finanční ohodnocení 

• prostor pro seberealizaci 

Požadujeme: 

• smysl pro zodpovědnost, samostatnost 

, důslednost, loajalita 

• vysokoškolské vzdělání vítáno 

• ekonomické vzdělání vítáno 

• praxe v oblasti administrativy výhodou 

• časová flexibilita 

• aktivní znalost anglického jazyka 

 

 

• znalost práce na PC (MS Office) na 

uživatelské úrovni 

• organizační schopnosti, systematičnost 

• příjemné vystupování 

• proaktivní přístup  

• schopnost analyzovat a efektivně řešit 

problémy  

• týmového ducha (práce v malém 

kolektivu) 

Podmínky: 
  

• pracovní poměr na plný úvazek 

• nástup od října 2018, případně dohodou 

 

Zájemce prosím o zaslání CV na níže uvedenou emailovou adresu 

Kontakt: Jan Neuman, jan.neuman@brukeroptics.cz, tel.: +420 605 287 732 

Sidlo společnosti: Purkňova 127, Brno 

mailto:jan.neuman@brukeroptics.cz

