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Izkoristite priloZznost in se pridruzite nasi ekipi kot
Vodja pisarne (m/z)

Interenergo je mednarodno energetsko podjetje s sedezem v Ljubljani in je del avstrijske skupine
Kelag. V Interenergu igramo klju¢no vlogo v prehodu regije na CistejSe energetske resitve. Skozi
investiranje, aktivno trgovanje, gradnjo in upravljanje tehnologij na obnovljive vire, ter ponujanje
prilagojenih energetskih storitev, smo posveceni pospeSevanju tega prehoda.

Pridruzite se Interenegu kot Vodja pisarne in naredite naslednji korak v svoji karieri!

Vodja pisarne skrbi za nemoteno delovanje pisarniSkih procesov in podporo nasim
zaposlenim, je povezovalni ¢len med razlicnimi oddelki — zaledno pisarno, racunovodstvom
in kadrovsko sluzbo - ter pomemben steber vsakodnevne organizacije dela. Delo je raznoliko,
dinamic¢no in poteka v mednarodnem okolju, kjer boste vsak dan sooceni z novimi izzivi in
priloznostmi za ucenje ter razvoj.

Ce uzivate v urejanju, koordinaciji in vas veseli delo z ljudmi, vas vabimo, da postanete
del nase ekipe.

Vase delovne naloge

e Organizacija sluzbenih poti in izpolnjevanje potnih nalogov ter vodenje evidence potnih
nalogov.

e Organizacija obiskov gostov in ostalih dogodkov (team building, piknik).

e Komunikacija in korespondenca s poslovnimi partner;ji.

e Spremljanje placil ter komunikacija s podpornimi sluzbami.

e Vodenje evidenc prejete in poslane poste.

e Administrativno tehni¢na opravila za poslovodstvo druzbe.

e Skrb za urejenost poslovnih prostorov, dobavo pisarniSkega materiala in reprezentance.

Pricakovana znanja in izkusnje

e VI. stopnjaizobrazbe ekonomske ali druge sorodne smeri.

e Zazelene so predhodne izku$nje na podobnem delovnem mestu (vodenje pisarne, delo
na recepciji, administrativno delo).

o Dobre organizacijske, komunikacijske spretnosti ter smisel za delo z l[judmi.

e (Odgovornost in zanesljivost pri delu.

e Napredno poznavanje osnov Microsoft Office orodji in afiniteta do uporabe drugih
racunalniskih programov.

o Aktivno znanje angleSkega ter poznavanje hrvaskega ali srbskega jezika.

Gre za zaposlitev za dolo¢en ¢as (1. leto), nadomesSc¢anje porodniSke odsotnosti.
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Zakaj se nam pridruziti/Nudimo

e Uveljavljeno podjetje, del avstrijske skupine Kelag, z mo¢nimi povezavami na sedmih
trgih Jugovzhodne Evrope.

e Mednarodno delovno okolje.

e Celovit proces uvajanja v novo delovno okolje in kroZenja.

o Odprta komunikacija in sodelovanje.

e Poudarek na nenehnem ucenju in osebnem razvoju preko dodeljenega proracuna za
usposabljanja, konference in teCaje tujih jezikov .

e Interni rekreacijski program, ki omogoca vrsto dejavnosti kot so fitnes, squash in
smucarski turnirji.

e MozZnost uporabe pocitniskih nastanitev skupine na KoroSkem/v Avstriji.

e Dopolnilno zdravstveno in pokojninsko zavarovanje.

Sirimo naso ekipo! Ce se v opisu delovnih nalog in izku$enj niste nasli, vendar imate ustrezne
izkuSnje in mocno Zeljo po razvoju kariere pri Interenergu, vas zelimo spoznati.

Vabimo te, da nam posljes svojo prijavo s prilozenim zivljenjepisom najkasneje do 12.6.2025
po mailu: info@interenergo.si ali navadni posti: Interenergo, d.o.o., Gosposvetska cesta
11, 1000 Ljubljana.

ALWAYS IN MOTION




