V DRUZBI GVO PONUJAMO NOVO KARIERNO PRILOZNOST

POSLOVNI SEKRETAR

(z/m)
Zaposlitev za tas nadomescanja porodniske odsotnosti delavke, s palnim
delovnim ¢asom, z moznostjo kasnejSe zaposlitve za nedolocen Cas

Poslanstvo nase druzbe je zagotavljanje celovitih in do okolja prijaznih
resSitev s podrocij projektiranja, geodezije, gradnje, upravljanjain
vzdrzevanja telekomunikacijskih in elektroenergetskih omrezij

Delo bo vkljuéevalo:

Podpora poslovodstvu v glavnem tajnistvu druZbe,
vodenje urnika direktorja druzbe,

sprejem in usmerjanje poslovnih partnerjey,

sprejem in razporejanje poste,

skrb za splosni elektronski naslov (gvo@telekom.si),
komunikacija s strankami (telefon in elektronska posta],
pripravljanje zapisnikov, strokovnih dopisay, vlog in porotil,
evidentiranje in arhiviranje dokumentacije,

spremljanje in evidentiranje obveznosti sodelavcey,
opravljanje drugega dela po navadilih direktorja.

0d vas pricakujemo:

VI. stopnjo izobrazbe Poslovni sekretar oz. drugo ustrezno izobrazho VI.
stopnje - druzboslovne smeri,

poznavanje MS Office,

znanje angleskega jezika,

vozniski izpit B kategorije,

organiziranost, zanesljivost, natancnost,

timsko delovanije,

komunikativnost in sposohnost za delo z ljudmi,

izkusnje z delom v SAP predstavljajo prednost.

NUDIMO:

sproscena in dinamicnao delovno okolje,

redno in spodbudno placilo za dobro opravljeno delg,

regres, ki je visji od povprecja v Republiki Slaveniji,

bozicnico,

povracilo stroskaov prehrane v visini 7,96 EUR/dan,

kolektivno nezgodno zavarovanie,

mesecni popust za domaci telekomunikacijski prikljucek v visini 40 EUR,
premija dodatnega prostovoljnega pokojninskega zavaravanja (po enem
letu zaposlitve].

Lokacija dela: LJUBLJANA center [sedez druzbe]

Vabljeni k oddaji svojega Zivljenjepisa na elektronski naslov
zaposlitev@gvo.si
do vkljuéno 29. 5. 2023



