Office manager

Puratos Srbija zapsoljava office manager-a u Beogradu. Priduzite se globalnom timu koji svakodnevno raste!

Puratos Grupa je internacionalna kompanija u ¢ijem srediStu se uvek nalazi kupac. Nasa Grupa, kao porodi¢na kompanija poznata je po
bliskim odnosima koje gradi ne samo sa svojim zaposlenima nego i sa svojim kupcima. Tako bliske veze omogucavaju nam da pravimo
dugoroéne planove — i da ih se drzimo — bez eksternih uticaja.

Ujedinjenost oko istog cilja omogucilo je Puratosu da se razvije u uspesnu internacionalnu kompanuju kakva je danas.

Odgovornosti

Odgovara na pozive koji su upucei kompaniji

Obavlja svu zvani¢nu komunikaciju ispred kompanije ka eksternim saradnicima, ponudjac¢ima, partnerima
Obavlja daktilografske poslove

Izdavanje potvrda, ovlaséenja, izjava, molbi

Zaduzena za prijem | slanje poste i zavodenje svih posiljki u knjigu ulazno/izlazne poste
Vrsi azuriranje svih podataka relevantnih za svakodnevno funkcionisanje kompanije
Vrsi nabavku kancelarijskog i potro§nog materijala

Zaduzena za fotokopiranje i skeniranje dokumentacije

Vrsi arhiviranje dokumentacije bitne za rad kompanije

Obavlja sve druge poslove po nalogu Generalnog i/ili Komercijalnog direktora
Zaduzena za slanje internih obavestenja

Interna organizacija sastanaka i dogadaja

Interna organizacija za odrzavanje poslovnog prostora (majstori, servisi...)

Rad sa kolegama

Aktivna saradnja sa svim kolegama svakodnevno

Profil
Cetvrti stepen struéne spreme
Znanje Engleskog jezika — pisanje, komunikacija, razumevanje srednji nivo
Multitasking u prevazilazenju svakodnevnih izazova
Motivisana | kulturna osoba puna pozitivne energije spremna da ugci
Sta nudimo

Mogucénost zaposlenja na neodredjeno vreme
Iskustvo rada sa stranim kolegama iz Puratos grupe
Moguénost usavrsavanja, kako poslovnog tako i privatnog

Za prijave na ovaj konkurs posaljite CV na npetrovic@puratos.rs.
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