
Mi smo Wiener Städtische osiguranje i od 2003. godine uspešno poslujemo u Srbiji. Više od 1.200 naših zaposlenih imaju 
stalnu mogućnost za razvoj karijere, stručno usavršavanje i napredovanje. Poslujemo u oko 40 gradova širom Srbije i imamo 
sveobuhvatnu ponudu osiguranja namenjenih građanima i privredi.
Pripadamo Vienna Insurance grupi (VIG), vodećoj austrijskoj osiguravajućoj kompaniji i lideru u centralnoj i istočnoj Evropi, sa 
tradicijom dugom skoro dva veka. 
Naš uspeh zasnovan je na snazi zaposlenih i na vrednostima koje negujemo - različitost, posvećenost i odgovornost.

Potrebni ste nam Vi na poziciji

POSLOVNI SEKRETAR (m/ž)

Novi Beograd, VIG Plaza

Odgovornost i radne obaveze  
koje bi trebalo da obavlja kandidat:
l  Organizacija i zakazivanje poslovnih 

sastanaka za potrebe menadžmenta 
kompanije

l  Organizacija putovanja menadžmenta

l  Organizacija dočeka i boravka poslovnih 
partnera i gostiju kompanije

l  Organizacija putovanja i boravka u zemlji 
i inostranstvu, uz organizaciju i evidenciju 
putnih naloga

l  Realizacija zahteva menadžmenta kompanije 
i praćenje realizacije obaveza

l  Vođenje administracije vezane za poslovne 
sastanke i kompanijska dokumenta

l  Zavođenje i distribucija materijala sa 
poslovnih sastanaka

Pozivamo Vas da nam pošaljete radnu biografiju 

Prikupljene prijave će biti sačuvane u bazi podataka Wiener Städtische osiguranja a.d.o. Beograd. Koristiće se isključivo u svrhu selekcije kandidata 
i neće biti dostupna trećim licima. Samo uži krug kandidata će biti kontaktiran.

Veštine i osobine koje bi trebalo da ima kandidat:
l  Minimum SSS (IV stepen stručne spreme)
l  Komunikativnost i ljubaznost
l  Sposobnost vešte verbalne i pisane komunikacije
l  Odlično poznavanje rada na računaru MS Office paketa 
l  Konverzacijski nivo znanja engleskog jezika (minimum B2 nivo)
l  Poželjno je znanje još jednog jezika (prednost je nemački jezik)
l  Preduzimljivost, organizovanost
l  Emocionalna stabilnost i staloženost
l  Poverljivost, odmerenost i diskretnost

Nudimo vam: 
l  Šansu za razvoj karijere i individualnih sposobnosti
l  Beneficije i različite razvojne opcije
l  Prijatno i timski orijentisano radno okruženje
l  Mogućnost nastavka karijere u nekoj od kompanija  

članica VIG-a


