Asistente Ekzekutive RECRUITMENTS

CONSULTANCY

eppc

EPPC Albania pér klientin e saj, po kérkon njé Asistente Ekzekutive.
Pérgjegijésité kryesore:

e Pérgjegjés pér menaxhimin e punéve administrative té CEO-s, organizon takimet, mbledhjet mujore,
konferencat apo angazhime té tjera, pasqyron rezervimet/ndryshimet né kalendarin e takimeve;

e  Pérgatit minutat e takimeve dhe pikat pérmbledhése, prezantime apo dokumente té ndryshme gé duhen
gjaté takimeve té organizuara;

e Koordinon me té gjitha departamentet né kompani, né lidhje me raporte té ndryshme gé duhet té
pérgatiten ditore/ javore/mujore, duke ndjekur té gjitha ¢céshtjet e hapura sipas prioriteteve té projekteve
dhe afateve té vendosura;

o Analizon té gjithé kérkesat qé dérgohen né lidhje me CEO-né, merr mesazhet, telefonatat dhe dokumente
té ndryshme;

e Rishikon, korrigjon dhe formaton té gjithé korrespondencat e pérgatitura pér nénshkrimin nga CEO, duke
u siguruar gé jané paragitur sakté né bazé té procedurave té kompanisé;

e Trajton informacione konfidenciale dhe sensitive me shumé maturi;

e Programon dhe organizon té gjitha aktivitet, udhétimet né bazé té kérkesave pér biznes (organizimi
logjistik);

e Shérben si njé ndérlidhése me departamentet e tjera;

e Pérgatit raporte teknike duke mbledhur, analizuar dhe pérmbledhur informacione dhe tendenca;

e Pérgjegjése pér protokollimin e dokumenteve zyrtare hyrése/ dalése né kompani;

e Kontrollon prezantimet mujore dhe saktésiné e informacionit;

e Analizon dhe pérmbledh informacionin e raportuar né prezantime té ndryshme;

e Pérgatit raporte dhe prezantime té ndryshme financiare;

o Ndjek deadlinet e pércaktuar nga CEO kundrejt stafeve, paléve té ndryshme;

e Arshivon té gjithé dokumentacionin e biznesit té miratuar nga CEO i kompanisé.

Kérkesat pér kété pozicion jané:

e Té zotérojé diplomé Universitare. Preferohet njé diplomé master ose certifikim profesional;

o Té keté eksperiencé pune minimalisht 2-3 vite né té njéjtén fushé;

o Aftési té mira organizative gé reflektojné kapacitetin pér té kryer dhe pér t'i dhéné pérparési detyrave té
shumta, me vémendje té shkélgyer ndaj detajeve;

e Aftési shumé té mira ndérpersonale dhe kapacitet pér té ndértuar marrédhénie me palét e interesuara;

e Aftési shumé té mira komunikimi me shkrim dhe verbal;

e Aftési pér té trajtuar informacionin konfidencial me maturi, té jeté i/e adaptueshém ndaj kérkesave té
ndryshme dhe té demonstrojé nivelin mé té larté té shérbimit dhe pérgjigjes ndaj klientit;

e Aftési pér té arritur objektivat dhe pér té pérmbushur afatet né njé mjedis me ritme té shpejta;

o Njohja e rrjedhshme e gjuhés angleze éshté e domosdoshme;

e |/E afté né Microsoft Office (Outlook, Word, Excel dhe PowerPoint), Adobe Acrobat, et;.

Si té aplikoni:
Pér té aplikuar pér kété mundési punésimi, ju lutem dérgoni CV-né tuaj né:

https://aplikim.eppc.al

Ju do té kontaktoheni vetém néqoftése CV-ja juaj do té kualifikohet.
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