NJOFTIM PER VEND TE LIRE PUNE

POZICIONI | PUNES: Asistente zyre

DATA E PUBLIKIMIT TE NJOFTIMIT : 18.01.2023

EMRI | PUNEDHENESIT: Netwise AL

Netwise AL ushtron aktivitetin e tij né sektorin e shérbimeve IT. Eshté pjesé e njé grupi ndérkombétar té
pérgendruar né vende té ndryshme evropiane;

Né kuadér té funksionimit té saj né Shqipéri, ajo éshté né kérkim té njé kandidati pér pozicionin e
Asistentit té Zyrés.

DETYRAT DHE PERGJEGJESITE

1. Béni porosi pér zyra, sanitare dhe sende té tjera té nevojshme.

2. Marrja dhe dérgimi i e-maileve né emér té kompanisé dhe delegimi i mépasshém te menaxherét.

3. Mbéshtet, asiston dhe asiston departamentet e tjera sipas kérkesave pérkatése né printim, skanim,
arkivim, etj.;

4. Pérgjegjés pér dokumentacionin gé duhet té pérmbajé dosjen e punonjésit;

5. Pérgjegjés pér prenotimin e biletave ose rezervimeve té hoteleve pér personelin gé udhéton jashté
Shqipérisé, duke ndjekur procedurén e blerjes dhe prokurimit té kompanisé;

6. Korrigjon dhe redakton dokumentet ose materialet, duke béré korrigjimet dhe rishikimet e
nevojshme pér té siguruar saktésiné, géndrueshmériné, gartésiné e drejtshkrimit, gramatikés dhe
pikésimit pérkatés;

7. Pérkthen dokumentacionin nga italishtja né shqgip dhe anasjelltas. Trajnim dhe mbéshtetje té
personelit me njohuri té gjuhés italiane.

KUSHTET

Té shkruajé, lexojé dhe komunikojé shumé miré né gjuhén Italiane.

Té keté aftési té mira té punés né grup.

Té keté mentalitet té zgjidhjes sé problemeve.

Aftési pér té punuar né grup, aftési organizative dhe mésimit té shpejt té programeve kompjuterike.
PAGESA: 50 000 LEK (pagesa neto).
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APLIKIMI

Kandidatét e interesuar mund té dérgojné CV-né e tyre, bashkéngjitjet dhe dokumentet qé vértetojné
trajnimin dhe certifikatat e ndjekura, né format elektronik, né adresén: hello@alprofitconsult.al
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