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eppc kérkon Asistente Administrative e CEO-s, pér klientin e saj, i cili éshté njé nder kompanité me té méedha
ndérkombétare né ofrimin e shérbimeve konsulente né industriné e kujdesit shéndetésor.

NJE VESHTRIM | PERGJITHSHEM:

Puna Asistentes Administrative té CEO-s, konsiston né organizimin dhe drejtim e detyrave administrative té
cilat ndihmojné CEO-n né pérmbushjen me sukses té detyrave.

Péergjegjésite Kryesore:

Drejtimi i ploté i operacioneve té pérditshme me karakter administrativ dhe organizativ;
Organizim dhe koordinim i takimeve, telefonatave, udhétimeve sipas kérkesave te CEO-s;
Organizimi i takimeve, marrja pjesé né to, mbajtja e shénimeve pérkatése dhe raportimi i tyre;
Mbajtja né konfidencialitet té ploté e axhendés dhe postés elektronike té CEO-s.

Kérkesat péer kété pozicion jané:

e Diplomé Universitare; (e preferueshme gé té keté studiuar né Itali);

Pérvojée e méparshme jo mé pak se 3 vjecare né pozicione té ngjashme
(eksperienca neé kompani ndérkombétare pérbén avantazh);

Té zotéroj shkélqyeshém gjuhén italiane (domosdoshméri);

Té zotéroj shumé miré gjuhén angleze;

Té zotéroj shkélqyeshém paketen MS Office/PW/PPT,;

Té jete person i besueshem dhe me aftési té mira organizative dhe bashképunuese;
Te dije té ruajé konfidencialitetin dhe té keté etiké té larté profesionale.

Té dhénat:

Pozicioni: Asistente Administrative e CEO-s;
Vendndodhja: Tirané;

Orari: 40 oré ne jave;

Raporton tek: CEO;

Udhétime pune: Jo shpesh;

Pagesa: Shumé e mire;

Kontrata: Sipas Kodit té Punés;

Aplikimet mbyllen: 09.10.2015
Si té aplikoni:
Pér té aplikuar pér kété mundeési punésimi, ju lutemi dergoni CV-né tuaj dhe dokumentet e tjera

shoqgéruese duke pérmendur pozicionin pér té cilin aplikoni né adresén e e-mailit:

recruitments@eppc.al

Ju do té kontaktoheni vetém né qofté se CV-ja juaj dhe dokumentet shogéruese do té kualifikohen.


mailto:recruitments@eppc.al

