®upmara Jayru-Tpancnoprimen A.Jl. - Cxomje 06jaByBa KOHKYPC 3a CIEIHOTO pabOTHO MECTO:
HacmoB Ha paboTHO MeCTO:

I.  FRONT DESK ACUCTEHT. (1)

IIpernen na padora:

Bapame Front Desk acuctent Bo TumoT Ha Jlayru-Tpancnoptllnen A/l koj ke ce NpUKJIyYd KOH
HAIIMOT TUM. Y CHEIIHUOT KAHIUIAT Ke Oujie OIroOBOPeH 3a 00e30e1yBarbe OIMYHA YCJIyra Ha
HAIIMTE KJIHEHTH U TMOCEeTUTEH, IPHeM HAa JOKYMEHTH, YpeIH U NMpeyeK HA KIHEeHTH, KaKo 1 32
U3BpIIYyBah€ HA PA3JIMYHN AIMUHUCTPATHBHHU 3324 H.

OaroopHocTH:

* [IpeyexkyBame HA KJIHEHTUTE M MOCETHTEJUTE HA MPodecHOHAJIEH M Jby0e3eH HAauYMH.

* Oarosapame Ha J0jA0BHUTE TeJ1e(POHCKU MOBUIM H HACOYYBaKe /10 COOABETHOTO JIHLe HIH
oa1eJ.

* YnpaByBame U HHTEPHA JMCTPUOYHja HA MOWITA.

* 3akaskyBarme U NOTBPAA HA COCTAHOLY.

* Oxp:xyBame Ha MPOCTOPOT 32 NMpHeM U KOH(epeHIMCKUTE CATH BO YMCTA M OPraHu3NpaHa
cpeIuHAa.

* ACHCTeHIIMja cO AAMUHUCTPATUBHHU 32Ja4H KAK0 IITO ce BHeCyBame NMoAaTouu Bo codreep 3a
eBU/IeHLMja, apXuBHpambe U (poToKonupame.

* ACHCTEHIIMja BO OPraHU3alUjaTA HA HACTAHU U COCTAHOLM HA KOMIIAHUjaTa.

HOTpCﬁHI/I yYcioBHU 3a TaICHOTO paﬁoTHo MeCTO:

e Counu 6e3 pabOTHO UCKYCTBO

e Cpexnno O6pazoBanue / Bucoko O6pa3zoBanue (mpeaHOCT UMaaT KaHAUAATUTE co Gu030cKu
¢axynrer rpyna Vcropuja co apxuBUCTHKA, OM3HHUC-aIMIUHUACTPAIIHja, EKOHOMCKH, IPAaBEH U
¢unonomku Gaxynrer)

e AKTHBHO BIIaJIeeH¢ Ha aHTIIMCKH ja3UK

e [losnaBame Ha MS Office amnukanum u Kopucreme Ha UHTEpHET

punodbuBkmu:

* Mep maara

* [IpujaTHa OKOJMHA, MEHTOPCTBO M TUMCKa padoTa

* Mo KHOCTH 32 pacT U HaNpeJOK BO PAMKHTE HA KOMIIAHMjaTa

IMoTpebHa TOKyMeHTAIMja: KOMKja O AUIMJIOMATA 32 3aBPIIEHO 00pa3oBaHHUe.
Konarkr ten: 071/395-680

Bamero CV 3a amrkanyja Ha JaJeHOTO pabOTHO MECTO MOJXKE Jia IO MCIpaTHTE Ha
Email: isni@dauti-transhped.com.mk

KonkypcoT e oTBOpeH o1 HeroBoTo 00jaByBame 10 22.05.2023



Kompania Dauti-Transportsped SH.A. - Shkupi shpall konkurs pér pozitén né vijim:
Titulli i punés:

I. ASISTENTE FRONT DESK. (1)

Pérmbledhje e punés:

Ne jemi duke kérkuar pér njé Asistent Front Desk né ekipin Dauti-TransportShpeed SHA
pér t'iu bashkuar ekipit toné. Kandidati i suksesshém do té jeté pérgjegjés pér ofrimin e
shérbimeve pér klientét dhe vizitorét tané, marrjen e dokumenteve, pajisjeve dhe mirépritjen
e klientéve, si dhe kryerjen e detyrave té ndryshme administrative.

Pérgjegjésité:
* Mirépritja e klientéve dhe vizitoréve né ményré profesionale dhe té sjellshme.
* Pérgjigjja e thirrjeve telefonike né hyrje dhe dérgimi i tyre tek personi ose departamenti
pérkatés.

* Menaxhimi dhe shpérndarja e brendshme e postés.

* Caktimi dhe konfirmimi i takimeve.

* Mirémbajtja e ambienteve té pritjes dhe sallave té konferencave né njé mjedis té pastér
dhe té organizuar.

* Ndihmon me detyra administrative si futja e té dhénave né softuerin e mbajtjes sé té
dhénave, arkivimi dhe fotokopjimi.

* Asistencé né organizimin e eventeve dhe takimeve té kompanisé.

Kushtet e nevojshme pér pozicionin e dhéné:

* Me ose pa pérvojé pune

e Arsimi i mesém / Arsimi i Larté (kandidatét me grupin e fakultetit té filozofisé Histori me
shkenca arkivore, administrim biznesi, ekonomi, drejtési dhe fakultetin filologjik kané
pérparési)

* Njohuri aktive té gjuhés angleze

* Njohuri té aplikacioneve MS Office dhe pérdorimin e internetit

Pérfitimet:

* Paga e drejté

» Ambient i k€ndshém, mentorim dhe puné ekipore
» Mundési pér rritje dhe avancim brenda kompanisé

Dokumentacioni i kérkuar: njé kopje e diplomés pér arsimin e pérfunduar.
Telefoni kontaktues: 071/395-680
Ju mund té dérgoni CV-né tuaj pér aplikim né pozicionin e caktuar tek

Email: isni@dauti-transhped.com.mk

Konkursi éshté i hapur nga shpallja e tij deri mé 22.05.2023.



