
OFFICE SALES ASISTENT

Opis posla i pozicije:

● Stalna dostupnost u radno vreme na telefonima, računarima, emailu,

● Izdavanje predračuna, računa, faktura, ponuda,

● Naplata robe putem čekova, administrativne zabrane, keš, kartice,

● Praćenje platnog prometa sa inostranstvom,

● Praćenje i analiza online prodaje, uvid u stanje šta je prodato,

● Praćenje i analiza prodaje u office, uvid u stanje šta je prodato,

● Slanje robe preko kurirskih službi, bex, dex, pošta, royal, unos u bazu i pakovanje robe,

● Poznavanje naših artikala, i stanja robe na lageru,

● Komunikacija sa kupcima putem društvenih mreža (FB, ING - dominantno), telefonski, email…

● Odlasci po robu kod obližnjih dobavljača

Potrebne kvalifikacije:

● Fakultetska diploma ili diploma više škole ili srednje škole,

● Visoki stepen komunikacije, pisane i usmene, na srpskom i engleskom jeziku (poželjno),

● Poznavanje Internet Servisa (Google, Facebook, Instagram, Email...),

● Dobro poznavanje Office programa,

● Profesionalna komunikacija sa kolegama, kupcima i dobavljačima,

● Dobre organizacione sposobnosti, planski rad I sistematizacija radnih zadataka,

● Spremnost na preuzimanje inicijative u podeli rada medju kolegama,

● Izražena kreativnost u radu tj snalažljivo rešavanje problema i prepreka,

● Smisao za timski rad u kombinaciji sa individualni radom,

● Spremnost da se savladaju nove veštine i nauče nove stvari.



Nudimo:

● Dinamičan i odgovoran posao u kompaniji sa konstantnim rastom učešća na tržištu,

● Mogućnost profesionalnog napredovanja, negujemo i podstičemo proaktivan stav svojih zaposlenih,

● Adekvatne finansijske kompenzacije za vaš učinak, redovna primanja, plata zavisi i od rezultata koje zajedno

ostvarujemo kao firma.

Potrebna dokumenta:

● CV u Word ili PDF formatu (poželjno sa fotografijom)

● Motivaciono pismo, poželjno,

● Eventualne preporuke prethodnih poslodavaca ili profesora/ mentora sa fakulteta ili škole

Prijavu je potrebno poslati elektronskim putem na :

luka@militaria.rs

Internet portal za e-trgovinu

www.militaryshop.rs

Konkurs je otvoren do 16.10.2021.
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