A&N METALI DOO

Cerik bb, Brcko distrikt

OGLAS ZA POSAO

Administrativni radnik / Administrativna radnica

Firma A&N metali doo iz Bréko distrikta BiH zbog potreba poslovanja raspisuje oglas za prijem u radni odnos na
poziciji administrativni radnik.

Opis poslova:

- vodenje i obrada administrativne dokumentacije

- prijem i slanje po$te i e-mailova

- komunikacija sa strankama i poslovnim partnerima

- priprema, evidencija i arhiviranje dokumenata

- rad u kancelarijskim programima (Word, Excel i sl.)

- obavljanje drugih administrativnih poslova po nalogu nadredenog

Uslovi:

- zavrSena SSSili VSS

- poznavanje rada na racunaru

- odgovornost, preciznost i organizovanost

- komunikativnost i profesionalan odnos prema poslu

- radno iskustvo na sli¢nim poslovima je prednost, ali nije uslov

Nudimo:

- zaposlenje u stabilnoj firmi

- redovna i korektna primanja

- prijatno i profesionalno radno okruzenje
- mogucnost dugoro¢ne saradnje

Prijave (CV) slati na: adnanceskin@gmail.com
Mjesto rada: Bréko distrikt BiH, Cerik bb

Rok za prijavu: do popunjavanja radnog mjesta
Telefon: 065/208-593




