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POSLOVNI ADMINISTRATOR / SEKRETAR

Opis posla:
Obavljanje sekretarskih, administrativnih, knjigovodstveno-blagajnickih poslova i poslova nabavki uz

posStovanje i primenu nacela poslovne i sluzbene tajne. U delokrugu angazovanja spadaju slede¢i poslovi:
arhiviranje 1 sortiranje podataka, dnevna evidencija razne papirologije, pravovremeno prosledivanje
potrebnih informacija nadredenima, saradnicima ili klijentima, odgovaranje na direktne ili telefonske upite,
primanje i slanje dnevne obicne i e-mail poste i vodenje evidencije o tome, ucestovanje u procesu pripreme i
izrade projektne dokumentacije i ponuda za izvodenje radova, priprema i sastavljanje raznih izvestaja,
pisanje poslovnih dopisa i pisama prema dobijenim uputstvima, popunjavanje razli¢itih formulara, obrazaca i
sl. Zaposleni za svoj rad odgovara direktno direktoru firme. Posao se najvecim delom obavlja u kancelariji
uz radni sto uz upotrebu racunara i pripadajuée racunarske opreme.

Obrazovanje:
o [V stepen strucne spreme:

o Ekonomska Skola: smer Poslovni administrator; smer Finansijski tehni¢ar (administrator);
smer Ekonomski tehnicar;
o Gimnazija: svi Smerovi.
¢ VI stepen strucne spreme:
o Visoka poslovna 8kola strukovnih studija: smer Menadzment; Menadzment u biznisu; Menadzment

biznisa i logistike; smer Finansije, racunovodstvo i bankarstvo; smer Poslovna ekonomija i
menadzment; smer Poslovna informatika i e-biznis; smer Preduzetnicki menadZzment.

Potrebna znanja i vestine:

¢ Osnovno znanje iz oblasti ekonomije, prava i administrativno-pravnih poslova, racunovodstva, poslovne
korespodencije kao i opSte poznavanje menadzmenta;

e Poznavanje rada na racunaru (OS Windows ili Linux, MS Office ili LibreOffice, Web Browsers,
E-mail komunikacija);

e Znanje engleskog jezika, srednji nivo;

¢ Posedovanje vozacke dozvole ,,B kategorije, aktivni vozac;

¢ Pozeljno radno iskustvo na sliénim poslovima.

Biografiju poslati na Office@elpro.rs.
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