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(umowa 0 pracg W pelnym wymiarze czasu pracy)

Opis stanowiska

Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezato m.in.:

e prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z magazynowaniem i dystrybucjg
publikacji ksigzkowych i ptytowych wydawanych przez Akademieg, w tym obstuga
sklepu internetowego i opracowanie dokumentéw ksiegowych,

e obstuga zaktadki ,Wydawnictwo” na stronie internetowej Akademii, w szczegdlnosci
aktualizacja oferty wydawniczej,

e wyszukiwanie wtascicieli autorskich praw majgtkowych do utworéw
wykorzystywanych w publikacjach Wydawnictwa,

e udziat w merytorycznym przygotowaniu publikacji do wydania (m.in. redakcja
jezykowa, korekta materiatu po dokonaniu sktadu komputerowego),

e  przygotowywanie umow wydawniczych oraz innych pism i dokumentéw
wykorzystywanych w pracy Wydawnictwa,

e czuwanie nad obiegiem dokumentow i prowadzenie archiwum dokumentow
zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami.

Wymagania

Wymagania:

e ukonczone studia wyzsze (preferowane studia polonistyczne Il stopnia w zakresie
edytorstwa),

e mile widziane doswiadczenie w pracach redakcyjnych oraz obstuga programéw

graficznych w stopniu podstawowym,

dokfadnos$c i staranno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

dobra organizacja pracy wtasnej i samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,

bardzo dobra obstuga komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych,

znajomos$¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego na poziomie

Sredniozaawansowanym.

Oferujemy

Oferujemy:

e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
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Kontakt

Oferta pochodzi z portalu Praca.pl. Prosimy o przesytanie aplikacji bezposrednio do
pracodawcy. Link do ogtoszenia na Praca.pl: https://www.praca.pl/referent-specjalista-ds-
wydawnictw 9060559.html
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