Ambasada Republike Srbije u Berlinu oglašava potrebu za poslovnim sekretarom / korespondentom na 50% radnog vremena
Opis posla

• Pravovremeno prosleđivanje potrebnih informacija nadređenima, saradnicima ili strankama
• Zakazivanje sastanaka i evidencija njihovog rasporeda, vremena i mesta održavanja
• Korespodencija, pisana i usmena na nemačkom i srpskom jeziku
• Dočekivanje i usluživanje stranaka koje dolaze kod ambasadora
• Primanje i slanje dnevne obične i e-mail pošte i vođenje evidencija o tome
• Pisanje poslovnih dopisa i pisama prema dobijenim uputstvima, popunjavanje različitih formulara, obrazaca i sl.
• Prevođenje
• Administriranje interne i eksterne dokumentacije
• Obavljanje svih ostalih poslova po nalogu ambasadora
Uslovi

• Regulisan boravak u SR Nemačkoj
• Najmanje IV stepen stručne spreme
• Iskustvo od najmanje 2 godine provedene na sličnim poslovima
• Poznavanje nemačkog jezika na nivou izvornog govornika
• Dobro vladanje srpskim jezikom
• Poznavanje rada na računaru

Uz propratno pismo za konkurs, potrebno je dostaviti sledeću dokumentaciju:
• CV
• Preporuke

Prijave slati elektronskim putem na adresu: info@botschaft-serbien.de

Rok za prijavu: 31.08.2020. godine

Napominjemo da će biti kontaktirani samo kandidati koji uđu u uži izbor
