Signal Festival ma za sebou prvni dekadu. Za poslednich 10 let vyrostl a stal se
nejnavstévovanéjsi kulturni akci v Ceské republice. Tim to ale nekonéi. Kromé festivalu
pfipravujeme kulturni i komeréni projekty po celém svété, realizujeme uméleckeé instalace v
rozSifené realité, spolupracujeme s nejriznéjsSimi studii, umélci a startupy. Aktualné
pracujeme na 11. ro¢niku festivalu, realizujeme mezinarodni projekty, umélecké instalace,

které produkujeme cestuji po celém svété a chystame se na jedno nové velké dobrodruZstvi.

Chces byt u toho? Jsi peclivy/a, administrace a starost o kancelaf a tym pro tebe neni
prekazkou? Chces se profesionalné i kreativné rozvijet? Zajimas se o nové uméni a
technologie? Pak ¢ekame pravé na tebe! Do Signal festivalu hledame nékoho na pozici

Office Manager/ka na polovi¢ni Uvazek.
Mezi tvé ukoly bude patfit:

e Asistovani CEO & COO pfi fizeni firmy

e Organizovani porad a hladkého chodu kancelafe

e ZajiStovani obchodni korespondence, véetné té v cizich jazycich

e Sprava dokumentl a ucetnictvi + registrace faktur ve spolupraci s ucetni

e Podpora vSech oddéleni — napf. pfiprava materiall, nékteré produkéni prace —
tiskova konference, zahjeni festivalu a dalsi

e Bezpeclné uchovavani dokladl a hotovosti, jakoz i podnikovych platebnich

prostredkl

Rizeni pfisludnych dodavatel(i, smluv a plateb

Sprava pfedplatnych online sluzeb a nemame jich malo

Zaznam ukoll do interniho systému pro spravu ukold — Asana

Sprava CRM systému pro spravu kontaktu

Organizace akci - akce béhem festivalu, teambuildingy, narozeniny, apod.

Pozadované dovednosti:

e OsvédCena praxe

e Cit pro detail a odpovédnost

e Vynikajici organiza¢ni a Casové dovednosti

e Flexibilita, profesionalita, proaktivni pfistup

e Samozfejmosti je dobra znalost kancelarského softwaru (Google Drive, Gmail,
Google Docs, Google Sheets, Word, Excel)

e Kreativita, odpovédnost, tymovy duch

e Anglicky jazyk slovem i pismem

Co nabizime:



e Prace na CasteCny uvazek na cca 16 - 20h tydné
e Prace v mladém a kreativnim tymu
e Pristup k zajimavym projektim na domaci i mezinarodni scéné

e Moznost kariérniho ristu

Zajima té nabizena pozice? Laka té prace v lokalnim i mezinadrodnim kontextu? Star se

soucasti naseho tymu. Nastup od bfezna 2023.

V dohledné dobé informujeme uspésné uchazece a naplanujeme pohovory.

Té&Sime se! Zivotopisy a kratké motivaéni dopisy posilejte na jakub@signalfestival.com



