YIENMA INSURAMCE GROUP

Asistent Uprave

Vienna osiguranje d.d.

Vienna osiguranje d.d. VIG je vodece drustvo za osiguranje zivota u BiH te je ¢lanica Vienna Insurance
Group (VIG), koja sa 50 kompanija u 30 zemalja i preko 25.000 zaposlenih predstavlja najvecu
osiguravajucu grupacije u Austriji, Centralnoj i Isto¢noj Evropi. Posveceni smo promoviranju razlicitosti
u poslovnom okruzenju i ponosan smo poslodavac koji nudi jednake moguénosti svakome.

Shodno kontinuiranom razvoju Drustva te s tim povezanom rastu poslovnih potreba, Vienna
osiguranje d.d. VIG poziva sve zainteresovane kandidate da se prijave na radno mjesto:

Asistent Uprave

Mjesto rada: Sarajevo

Radno mjesto podrazumijeva sljedece osnovne zadatke:

- Preuzimanje, evidentiranje i distribuiranje poste i druge dokumentacije Uprave Drustva

- Organizacija, administracija i vodenje brige o dnevnim aktivnostima, kalendaru ¢lanova Uprave
Drustva (sastancima, putovanjimaii sl.)

- Organizacija sastanaka ¢lanova Uprave Drustva, pripremanje dokumentacije i vodenje zapisnika

- Organizacija sluzbenih putovanja (hotelski smjestaj, avio karte, putni nalozi i sl.) za potrebe

¢lanova Uprave Drustva

- Organizacija potpisivanja i ovjere dokumentacije od strane ¢lanova Uprave Drustva
- Prevodenije internih i eksternih poslovnih razgovora i dokumenata (izvjestaji, priru¢na evidencija,

zapisnici, ugovori, procedure i dr.)

- Briga o pecatima/Stambiljima Uprave Drustva s posebnom paznjom, a u skladu s relevantnim

internim aktima

- Pravilno i blagovremeno arhiviranje dokumentacije
- Ostali administrativno-tehnicki poslovi po nalogu nadleznog rukovodioca i ¢lanova Uprave

Drustva
Mi Vam nudimo:

- Posao u renomiranoj kompaniji koja je jedna od vodecih na trzistu zivotnog osiguranja
- Pouzdanost i dugoroc¢nost, bazirano na nasim vrijednostima, tradiciji i stabilnosti Drustva i Vienna

Insurance Group

- Ugodno i poticajno radno okruzenje sa jakim naglaskom na timski rad
- Bogatstvo razlicitosti koja proistice iz saradnje sa kolegama iz 50 kompanija Sirom svijeta koji

pripadaju nasoj grupaciji

- Kao atraktivan i respektabilan poslodavac, nudimo Sirok i izazovan paket beneficija, moguénosti i
razlicitih opcija licnog i profesionalnog razvoja

Od Vas ocekujemo:

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
Prema istrazivanju gemius Audience Mojposao.ba je medu 10 najposjecenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.
Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) - najvece i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zaposljavanje.



- Stepen obrazovanja/usmjerenje: minimalno VSS op¢eg ili drustvenog usmjerenja

- Potrebno radno iskustvo: pozeljno najmanje 1 godina radnog iskustva na istim ili sli¢nim
poslovima

- Poznavanje stranih jezika: odli¢no poznavanje njemackog ili engleskog jezika
- Poznavanje rada na ra¢unaru: dobro poznavanje rada na racunaru, narocito u MS Office

Ako Vam sve ovo zvuci primamljivo te biste zeljeli biti dio nasSeg uspjeSnog tima, pozivamo Vas da se
prijavite putem opcije "PRIJAVI SE NA OGLAS" ili putem nase web stranice:

https://viennaosiguranje.ba/prilika-za-rad-u-nasem-uspjesnom-timu oglas sa naznakom "Asistent
Uprave". Prijava treba da sadrzi motivacijsko pismo i biografiju (CV).

Kontaktirat ¢emo sve kandidate koji udu u uzi izbor.
Lokacija: Sarajevo

Datum objave:  14.Jan 2025.

Datum isteka: 29. Jan 2025.

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
Prema istrazivanju gemius Audience Mojposao.ba je medu 10 najposjecenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.
Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) - najvece i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zaposljavanje.
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