Blitz CineStar d.o.o.

Administrativni radnik (m/2)

Brend CineStar sinonim je za kino jo$ od davne 1948. godine kada biljezimo svoje pocetke u
Njemackoj. Danas u okviru CineStar grupe raspolazemo sa 27 multipleksa najnovije generacije.
Konstantno unapredujemo poslovanje, podiZzemo ljestvicu u industriji i ostvarujemo neprekidni rast.
Potvrdu za svoj rad dobili smo od nasih posjetitelja, partnera, ali i Medunarodnog udruzenja
kinematografa (UNIC) koje je na kongresu CineEurope u Barceloni, proglasilo Blitz-CineStar najboljim
kino prikaziva¢em u Europi u 2019. godini.

Svoj uspjesni tim zelimo da prosirimo i ojacamo upravo s Vama kao novim ¢lanom CineStar tima na
radnom mjestu:

Administrativni radnik

» mjesto rada Sarajevo
«rad na pola radnog vremena

Zadaci:

« Pisanje poslovnih dopisa i pisama prema dobijenim uputstvima, popunjavanje razli¢itih formulara,
obrazacaisl.

- Vodenje evidencije raCuna, i ostalih internih i eksternih dokumenata

« Zavodenije i arhiviranje dokumenata

« Priprema dokumentacije za knjigovodstvo

« Zaprimanje ulazne postu, skenirnje i distribuiranje kroz organizaciju, priprema i slanje izlaznu postu
« Prijava i odjava zaposlenih

« Upravlja administrativnim poslovima i obavlja zadatke po nalogu Uprave

Uvjeti:

+ Minimalno SSS sprema (pozeljno ekonomskog usmerenja)

« Najmanje dvije godine radnog iskustva na slicnim pozicijama

« Usmjerenost na visoke standarde u poslu i sklonost timskom radu
« Visok stupanj odgovornosti, inicijative i pouzdanosti

« Sistematicnost, preciznost i to¢nostu radu

« Organiziranost i urednost

« Odli¢no poznavanje rada na ra¢unaru i aktivno koristenje

« Pozitivan stav i otvorenost prema sticanju novih znanja
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Bit ¢e kontektirani samo kandidati koji udu u uzi izbor.

Molimo Vas da prijave i zivotopise posaljete na posao@cinestarcinemas.eu sa naznakom "konkurs
Sarajevo".

Lokacija: Sarajevo
Datum objave:  04.Oct 2022.

Datum isteka: 14. Oct 2022.
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