TRAININGS

Asistente Administrative recrurTMENTS

CONSULTANCY

eppc

Eppc kérkon njé Asistente Administrative pér klientin e saj, njé kompani lider né industriné e importit dhe
distribucionit né Shqipéri.

Pérgjegjésité Kryesore:

e Menaxhon axhendén e drejtuesit té shogérisé duke koordinuar, organizuar takimet, udhétimet, etj.;

e Harton, pérkthen dokumente administrative té shoqgérisé¢, né emér dhe pér llogari té késaj té fundit;

e Arshivon dokumentacionin gé administron né hardcopy dhe format elektronik (Urdhéresa, Njoftime,

e Mban protokollin hyrés e dalés, té brendshém e té jashtém, organizon dokumentacionin né hardcopy
né dosjet pérkatése, dhe mban indeks pér ¢do dosje;

e Kryen printime, fotokopjime, skanime té dokumentave, praktikave gé dorézon dhe i dorézohen;

e Kontrollon kutiné postare, menaxhon, kryen dérgesat postare ;

e Menaxhon, shpérndan kancelarité e zyrés.

Kérkesat pér kété pozicion jané:

e Diplomé Universitare(pérbén avantazh);

e Pérvojé e méparshme né pozicione té ngjashme( pérbén avantazh);
e Té& zotéroj shumé miré paketén MS Office;

e Té& zotéroj shumé miré gjuhén italiane dhe angleze;

e Té zotérojé aftési té mira organizative dhe bashképunuese;

Té dhénat:
Pozicioni: Asistente Administrative;
Vendndodhja: Tirang;
Pagesa: Né nivel shumé té miré;
Kontrata: Sipas Kodit té Punés;

Aplikimet mbyllen: 31.01.2018.
Si té aplikoni:

Pér té aplikuar pér kété mundési punésimi, ju lutemi dérgoni 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.
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