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SPECJALISTA DS. DYSTRYBUCJI I PROMOCJI PUBLIKACJI
Posted on 18 stycznia 2024

Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje pracownika – specjalisty ds. dystrybucji i promocji publikacji

Zakres zadań:

obsługa procesu dystrybucji publikacji

obsługa sklepu internetowego NID

aktualizacja oferty i promocja publikacji NID

sporządzanie dokumentów związanych ze sprzedażą książek, w tym faktur i paragonów, zgodnie z obowiązującymi przepisami
prawa oraz wewnętrznymi regulacjami

nadzór nad magazynem książek, sporządzanie dokumentów magazynowych i regularna inwentaryzacja, przyjmowanie dostaw
oraz przygotowywanie wysyłki książek do partnerów i klientów

sporządzanie dokumentów związanych z niehandlowym rozchodem książek, nadzór nad egzemplarzami nieprzeznaczonymi
do sprzedaży oraz ich okresowa inwentaryzacja

pozyskiwanie nowych odbiorców, kontrahentów i kanałów dystrybucji publikacji

uzupełnianie baz danych indeksujących czasopisma naukowe

Wymagania:

wykształcenie wyższe (mile widziani absolwenci kierunków: księgarstwo, bibliotekoznawstwo i informacja naukowa,
komunikacja społeczna, filologia polska)

doświadczenie pracy na podobnym stanowisku

praktyczna znajomość zasad dystrybucji książek zarówno w księgarniach tradycyjnych, jak i internetowych

znajomość sieci księgarskich i dystrybucyjnych

bardzo dobra znajomość pakietu MS Office
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bardzo dobra organizacja pracy

samodzielność, dyspozycyjność i dokładność

umiejętność pracy zespołowej

komunikatywność.

Wymiar zatrudnienia: pełny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracę

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny - w tytule pliku prosimy zawrzeć imię i nazwisko

Termin składania dokumentów: 30 stycznia 2024 roku

Sposób składania dokumentów:
Aplikacje prosimy przesłać na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podając w tytule maila „rekrutacja dystrybucja wydawnictw”.

Oferty nadesłane po upływie wskazanego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania się z wybranymi kandydatami.
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