
-Изработка на периодични пресметки и извештаи за интерни потреби 
-Изготвување на неделни/месечни извештаи за спроведени активности 
-Селекција и класификација на електронската и хартиена документација, 
примање и испраќање на пошта 
-Учествување во прцесот на изработка на месечни, квартални и годишни 
извештаи 
-Присуство на интерни состаноци, изработка на записници по потреба 
-Анализа на дневни информации и извештаи 
-Изработка и подготовка на извештаи, планови и предлог проекти 
-Координација и комуникација со останатите сектори во компанијата 
-Други работни обврски од доменот на работење по налог на претпоставен  

-ССС (средно образование) 
-Предност ќе имаат кандидати со минимум 2 години работно исксутво во 
администрација 
-Јаки организациски, комуникациски вештини, можност за работа со роковии под 
притисок 
-Силно развиени аналитички способности, навремено и прецизно анализирање и 
зивестување 
-Одлично познавање на најчесто користени софтверски решенија-МS Office 
-Високо развиена способност за координирање на трошоци и економичност, 
способност за разрешување на проблеми 
-Одлични интерперсонлани и комуникациски способности, пишани и усни за 
ефикасна интеракција со персоналот и другите сектори 

 

 

 
 


