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Poslovni asistent - polovicni delovni cas (20
ur/teden) (m/z/x)

Ali sprejemas ljudi z nasmehom, uzivas v organizaciji in rad pomagas tam, kjer je pomo¢ potrebna? V tem primeru se veselimo, da
te bomo spoznali!

Ze 40 let se z vso strastjo posve¢amo temi zasilne razsvetljave. Z energetsko u&inkovitimi tehnologijami in nenehnimi inovacijami
smo vodilni na tem podrocju in se ponosno imenujemo: strokovnjaki za zasilno razsvetljavo.

Obseg zaposlitve: Delni delovni ¢as
Kraj dela: 2000 Maribor

Kontaktna oseba

Gospa Sophie Arzt
Upravljanje kadrov
bewerbung@din-notlicht.at

Veselimo se va?e prijave!

Tvoje naloge bodo

= Qdgovornost za sprejem strank ter sploSna organizacija pisarne

= Vodenje internih evidenc ter obdelava narocil in opravljanje upravnih zadev

= Administrativna podpora ekipi (organizacija oglasevalskega gradiva, potovanj, priprava predstavitev itd.)
= Podpora na podrocju prodaje in servisa (priprava ponudb, narocila itd.)

= QOrganizacija in izvedba prireditev za stranke ter interne prireditve

= Vloga vmesnika s sedezem podjetja v Avstriji ter eksternim racunovodstvom

Od tebe pri¢akujemo

= Zaklju¢eno izobrazbo ekonomske smeri in delovne izkusnje na podobnem delovnem mestu
= Dobro poznavanje MS Office

= Dobro znanje nemscine v pisni in ustni obliki

= Natancen in zanesljiv nacin dela, ki temelji na resitvah in procesih

= QOrganizacijske sposobnosti, sposobnost dela v skupini in ciljno usmerjenost

Das bieten wir
Zanimivo delo v majhnem in povezanem kolektivu, kot tudi:,

= Ergonomska delovna sredstva = |zobraZevanje in dodatno = in Se veliko vec...
= Oprema IT usposabljanje

ek

EFFTLE  Vas zanima?

Vec informacij na

https://din-notlicht.com/sl-si/kariera/delovna-mesta/poslovni-asistent-polovicni-delovni-cas-20-ur-teden/



