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PKF Family Office - Exclusive Client's Assistant/Account
Manager

Jsme silng, ryze Ceska, stabilni poradenskd skupina APOGEO s mezindrodnim presahem a fungovanim
na trhu od roku 2001. Zaméstnavdme vice nez 90 odbornikd, jsme ¢lenem mezindrodni poradenské
sité PKF. Nasimi klienty jsou firmy plsobici v oblasti developmentu, vyroby, zdravotnictvi, vzdélavani
a dalsich. Poskytujeme komplexni sluzby v oblasti transakéniho poradenstvi, ocefiovani, auditu, dani,
Ucetnictvi a mzdové agendy a spravy rodinného majetku.

Zaméstnavame vice nez 90 odbornik(i vSech ekonomickych obor(. Aktivné pfednasime na prednich
ekonomickych vysokych skoldch, vedeme odborné seminare, pfedndsime pro 1. Vox.

V PKF Family Office poskytujeme komplexni a profesiondlni poradenstvi v oblastech fizeni rodinnych
zalezitosti, nakladani s majetkem, prdva, ucetnictvi a dani. Zamérujeme se na investice, ochranu a
spravu rodinného majetku a mezigeneracni predani.

Aktualné hledame kolegu ¢i kolegyni, ktery/a bude mit na starost komplexni péci o klienty, zastresi
veskerou komunikaci mezi klientem a dodavatelem a dohlédne na pribéh poskytovani sluzeb.

Co bude pracovni naplini:
e administrace a prlbézna aktualizace monitoringu povinnosti klientd,
e dohled a kontrola pInéni ¢asovych plan,
e dohled a koordinace fakturace poskytovanych sluzeb,
e dohled a koordinace vymahani pohledavek,
e evidence plnéni stanovenych povinnosti klient( vici orgdndm statni spravy a obchodnich
partner( (vyznamné terminy Ucetnich, dafovych a souvisejicich agend),
e komunikace s manaZery a zaméstnanci spolecnosti APOGEO Group,
e komunikace s klienty,
e priprava a sumarizace podklad( pro rozhodovani,
e spoluprace pfi organizaci marketingovych aktivit,
e spoluprace pfi tvorbé smluv, prezentaci produkt( a nabidek.
Co pozadujeme:
e komunikacni a prezentacni dovednosti odpovidajici kazdodennimu kontaktu s klienty,
e pragmatické uvazovani a kritické mysleni,
e fizeni a planovani vlastniho ¢asového fondu,
e reprezentativni vystupovani,
e samostatné uvazovani a rozvinuté organizacni schopnosti,
e minimalné dva roky praxe ve firmé poskytujici ekonomické ¢i pravni poradenstvi vyhodou,
e vybornou znalost prace v MS Office (Outlook, Excel, Word).
Co nabizime:
e 5sickdays rocné,
e firemni programy (podpora pro certifikace, zkousky, studium, kurzy, prezentac¢ni dovednosti...),
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e flexibilni pracovni dobu, po zkuSebni dobé mozZnost ob¢asné prace z domova,
e kancelare v moderni ¢asti Karlina kousek od metra Florenc nebo Kfrizikova,

e moznost seberealizace, odborného a profesniho ristu,

e nastup ihned nebo dohodou,

e praci na plny Uvazek,

e pratelskou atmosféru, mlady kolektiv,

e sportovni programy (Multisport, kruhové tréninky),

e teambuildingové aktivity,

e vyuku jazykd v rdmci pracovni doby.

Mate o danou pozici zajem?
Zaslete nam sv{j Zivotopis ¢i kontaktujte Kristynu Mikulenkovou / HR Specialistku na
emailu: mikulenkova@apogeo.cz nebo tel.: +420 267 997 778.
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