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-Uporaba razlicne racunalniske programske opreme za zagotavljanje administratliine

podpore

-Urejanje, razporejanje in shranjevanje dohodne, odhodne in elektronske posté

-Administrativno - racunovodska dela

-Priprava razli¢nih porocil, zapiskov in ostale dokumentacije

-Azurno in pravilno vodenje evidenc znotraj vec razliénih delovgi

-Zagotovi placilno disciplino poslovnih partng

-lzdaja transportne naloge podprevoznikom, preverja njihovgdet
komunicira s stranko

-Shranjevanje ter vnos prejetih nalogov

-Urejanje potnih nalogov voznikov ter vodenje

-Komunicira s poslovnimi partnerji glede rac

-Skrbi za evidenco porabe in vnos podatkov o pora

-Preverjanje pravilnosti podatkov in skrb za tocen vnos pod

-Ukvarjanje z rutinskimi dopisi

-Pomoc Vodji pisarne pri administrativnih, kadrovskih in

-Opravlja druga dela po nalogu nadrejepe

idence stroskov
ov in nalogov

i goriva za tro3arino

kov po stroSkovnih mestih

unovodskih delih




BECOMEN WIEMBER
JEOURTENY,

11111

DINAMICHODELOY ST,
SAMOSTOINOST A RAZPORESANIU DELOVNIA WALOG

y PRILAGODLIIV DELAVAIN,

)transport.com



