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POZICIONI: Specialist Back Office

RAPORTON: Menaxherit t€ Shitjeve

Qéllimi: Specialisti Back Office siguron funksionimin efikas t€ proceseve administrative dhe
operacionale t& kompanisé duke pérpunuar dokumenta, regjistruar t& dhéna, pérgatitur raporte dhe
ofruar mbéshtetje pér departamentet e brendshme.

Aftésité e kérkuara :

* Aftési té mira shkrimi.

* Aftési té mira komunikimi dhe bashképunimi.

* Aftési t€ forta organizative dhe menaxhim kohe.

Vémendje e larté ndaj detajeve dhe saktési né pérpunimin e t€ dhénave.

Pérgjegjésité:

* Pérgatitja e dokumentacioneve t€ llojeve t€ ndryshme, si porosi, dokumente transporti, fatura pro-
forma dhe fatura furnizimi

» Trajtimi 1 ofertave tregtare pér klientét, duke ofruar mbéshtetje né pérgatitjen e tyre
» Futja e t€ dhénave, pérfshiré porosité e blerjes dhe porosité e shitjes (sisteme CRM dhe SAP)
» Kryerja e aktiviteteve administrative, si monitorimi mujor 1 shifrave té shitjes.

* Menaxhimi i porosive té shitjes, monitorimi i tyre dhe trajtimi i kushteve tregtare, datave té
dorézimit dhe verifikimi i1 pagesave

» Komunikimi me furnizues, klienté€ dhe ekipin e shitjes, 1 cili mund té€ béhet me shkrim, e-mail,
telefon ose personalisht.

* Organizimi dhe arkivimi i dokumenteve té shitjeve/blerjeve, pérfshiré dokumente, email-e dhe
skedaré digjitalé, té cilét duhet t&€ menaxhohen dhe katalogohen pér t'u gjetur lehtésisht dhe té

pérditésohen vazhdimisht.

» Menaxhimi i databazave t€ klientéve dhe produkteve.
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Lidhja kryesore ne vendin e punes:

Menaxheri i Shitjeve, Menaxheri i Logjistikés, Menaxheri i Blerjeve,

Aktualisht mbulohet nga:

EDUKIMI DHE EKSPERIENCA

Diplomé universitare bachelor.
Pérvoje e ngjashme pune.

Njohes 1 gjuhés angleze.
Gjuha italiane pérbén avantazh.

Njohuri shumé t€ mira né pérdorimin e paketés Microsoft Office.
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