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Fackaging comi

SABOPACK d.o.o.

Office manager (m/2)

SABOPACK d.o.0. je Drustvo specijalizirano za prodaju raznih vrsta fleksibilne ambalaze kao i drugih
vrsta plasti¢nih proizvoda koji se koriste uglavhom u prehrambenoj industriji te u industrijama kao sto
su: voda i pi¢e, mlje¢na industrija, higijenska industrija, farmaceutska industrija i jos neke.

U ovom trenutku u cilju unaprijedenja poslovanja trazimo dinami¢nu, motiviranu i odgovornu osobu
za poziciju:

Office Manager (m/z)
Lokacija: Sarajevo

Glavne odgovornosti:

- Cjelokupno vodenje i organizacija kancelarijskog poslovanja

- Briga oko interne i eksterne komunikacije

- Organiziranje sastanaka, pripremanje materijala i izvjestaja

- Organizacija poslovnih putovanja i briga oko sve popratne dokumentacije

- Vodenje evidencije poslovnih aktivnosti Drustva i administrativne procedure vezane uz projekte i
efektivno poslovanje

- Pisanje i oblikovanje svih vrsta dopisa, izvjestaja i zapisnika na BHS i engleskom jeziku

- Pruzanje logisti¢ke i administrativne podrske izvrSnim pozicijama unutar Drustva

- Primanje, razvrstavanje, evidentiranje i arhiviranje dokumenata, upravljanje bazom kontakata

- Kontrolisanje kancelarijskog budzeta

- Kompletiranje papirologije koja se ti¢e raznih vrsta pla¢anja, te komunikacija sa eksternim
racunovodstvom,

Idealni kandidat/kandidatkinja za ovu poziciju posjeduje:

- Pozeljno VSS, VSS ekonomskog ili pravnog smjera
- Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
- Vrlo dobro poznavanje rada na ra¢unaru u MS Office paketu
- Poznavanje poslovnih procesa te poslovnog bontona i komunikacija
- Profesionalnost, proaktivnost, odgovornost i samostalnost u radu
- Brzo svladavanje poslovnih zadataka i Zelja za u¢enjem i usavrsavanjem
- IzraZene organizacijske vjestine, motiviranost i fleksibilnost u radu
- Preciznost, brzina u obavljanju zadataka
- Vozacka dozvola B kategorije
Sto nudimo:

- Ugovor na odredeno, uz mogucnost zaposljavanja na neodredeno vrijeme

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
Prema istrazivanju gemius Audience Mojposao.ba je medu 10 najposjecenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.
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.



- Motivirajuce radne uvjete
- Mogu¢nost implementacije svih dobrih ideja
- Rad u dinamickoj bansi sa velikim moguénostima napredovanja i daljeg usavrsavanja

Ukoliko ste zainteresovani za rad na ovoj poziciji molimo Vas da se prijavite najkasnije mjesec dana od
dana objavljivanja Oglasa putem opcije "PRIJAVI SE NA OGLAS".

Lokacija: Sarajevo
Datum objave:  14.Jul 2022.

Datum isteka: 13. Aug 2022.
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