D D c 'ﬁ;ﬂ: DDC MLS d.o.o. Sarajevo

Multilingual Solutions

Administrativni radnik na unosu i obradi podataka (Z/m)

DDC Multilingual Services d.o.o0. kompanija je izabrana od strane globalnog klijenta kao oficijelni
poslovni partner za Bosnu i Hercegovinu i regiju Sarajevo, a za projekat unosa i obrade podataka na
razli¢itim stranim jezicima.

Zbog potencijalnog Sirenja naseg poslovanja na prostoru Bosne i Hercegovine DDC MLS d.o.0. je sada
u potrazi za operaterima koji posjeduju znanje slijedecih jezika:

1. Holandski jezik

2. Spanski jezik
Administrativni radnik na unosu i obradi podataka (z/m)

Glavne odgovornosti:

- Operater treba unositi podatke na alfanumerickoj tastaturi koje pronalazi na izvornom
dokumentu i iste upisivati direktno u kompjuterski program namijenjen za tu svrhu ili da verificira
prethodno unesene podatke.

- Potrebno je da pronalazi greske na vec unesenim podacima i da napravi odgovarajuce ispravke.

- Direktno odgovaraju za svoj rad supervizoru.

Od Vas trazimo:

- Minimalno diplomu o zavrsenoj srednjoj skoli

- Poznavanje nekog od navedenih jezika u ¢itanju i pisanju kao i dobro poznavanje gramatike
(minimum nivo B2)

- Citanje i pisanje nekog od navedenih jezika je vaznije od vjestine izgovora

- Pored navedenih trazenih jezika, kandidat mora biti u stanju Citati i pisati dokumente na
engleskom jeziku

- Poznavanje rada na rac¢unaru kao i poznavanje Microsoft Office paketa

- Dobro poznavanje poslovne terminologije, procedure i prakse

- Dobro poznavanje operacija i koristenja alfanumericke tastature

- Mogu¢nost usporedivanja unesenih podataka

- Identificiranje i ispravljanje greski na prethodno unesenim podacima

VazZne interpersonalne vjestine:

- Spremnost na timski rad

- Posjedovanije inicijative

- Istrazivacki duh

- Snalazljivost

- Visoka tacnost i preciznost

- Pouzdanost

- Mogu¢nost i spremnost na rad po vec¢ utvrdenim visokim standardima kompanije

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
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Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) - najvece i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zaposljavanje.



Nudimo Vam:

- Odli¢no radno okruzenje u modernom ambijentu
- Priliku da radite u internacionalnoj kompaniji
- Dobre primarne i sekundarne uslove

Prijaviti se mozete putem opcije "PRIJAVI SE NA OGLAS".

Lokacija: Zenica
Datum objave:  31. Aug 2016.

Datum isteka: 30. Sep 2016.
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