FONDI | KURSIMEVE PENSIONALE TE KOSOVES

I r u S t KOSOVO PENSION SAVINGS TRUST
KOSOVSKI PENZIJSKI STEDNI FOND

KONKURS

Fondi i Kursimeve Pensionale té Kosovés shpall konkurs pér njé recepsionist/e.

Pérgjegjésité e recepsionistit/es

Koordinimi i thirrjeve telefonike.
Pritja e paléve né zyré.
o Shpérndarje e klientéve tek késhilltarét pér klienté.
o Kryerja e shérbimeve themelore pér klienté.
Mbaijtje e rregullit né hapésirén e recepsionit.
Puna me pajisjet e zyrés: kompjuter, faks, fotokopje.
Administrimi i dokumenteve/dérgesave:
o Protokollimi, arkivimi, radhitja dhe shpérndarija.
Administrimi i inventarit té zyrés:
o Mbaijtja e shénimeve dhe realizimi i kérkesave pér furnizim té zyrés.
Organizimi i takimeve.
Pérpikéri né orarin e punés.

Kualifikimet e recepsionistit/es:

Diplomé universitare (sé paku bacelor).

Njohuri e shkélgyeshme e gjuhés shqgipe.

Njohuria e gjuhéve té tjera do té jeté pérparési.

Njohuri e avancuar e MS Office (Word dhe Excel).

Aftési té prioritizimit t&€ punéve né situata presioni.

Aftési té shkélgyeshme komunikimi.

Pérvojé sé paku njé-vjecare né shérbimin pér klienté, me fokus [émin financiar.

Lusim té interesuarit t&€ dérgojné: 1) Biografiné (CV), 2) Letrén motivuese dhe 3) Diplomén’
universitare (té skanuar) né adresén elektronike: recruitment@trusti.org me referencén
“Konkursi pér recepsion”. Kandidatét mund t'i nénshtrohen njé testi pér vlerésim té aftésive t&
kérkuara.

Afati i fundit pér konkurrim éshté mé 22 maj 2023 ora 16:00.

' Nése diploma éshté e fituar jashté Kosovés, duhet té jeté e nostrifikuar
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