
Vabljeni k oddaji svojega življenjepisa  po elektronski pošti: career@trimo-group.com 

ODGOVORNOSTI IN GLAVNE AKTIVNOSTI:

IŠČEMO OSEBO, KI IMA:

" DELO V MEDNARODNEM 
OKOLJU JE POLNO ZANIMIVIH 
IZZIVOV. SKUPAJ Z ODLIČNIMI 
SODELAVCI JIH VEDNO RAD 
REŠUJEM. "
(Roman, Tehnična prodaja)

"ODLIČNO IN USTVARJALNO 
MEDNARODNO OKOLJE, 
MOŽNOST ZA RAZVOJ 
POTENCIALOV IN URESNIČITEV 
CILJEV, RAZVOJ OKOLJU 
PRIJAZNIH, UNIKATNIH IN 
TRENDOVSKIH REŠITVE V 
NAJBOLJŠI EKIPI V SVOJI 
BRANŽI, TO JE TRIMO!" 
(Hafed, Prodaja)

"TRIMO POVEZUJEM TUDI Z 
DOBRO VOLJO IN 
POZITIVNO ENERGIJO, 
VSAKODNEVNO ME KDO 
SPRAVI V SMEH IN S TEM 
POLEPŠA DAN."
(Katja, HR)

V TRIMO D.O.O. PONUJAMO NOVO KARIERNO 
PRILOŽNOST  V SEKTORJU KOMERCIALE 

POSLOVNI ASISTENT

 
ZAPOSLITEV: DOLOČEN ČAS
S 6 MESEČNIM POSKUSNIM DELOM POD 
MENTORSTVOM

Trimo se je uveljavil kot eno od vodilnih evropskih podjetij, ki 
razvija izvirne in popolne rešitve za gradbene ovoje (fasade in 
strehe) in modularne rešitve. Strokovno znanje, trajnost, 
zanesljivost in osredotočenost na prihodnost opredeljujejo 
Trimo po vsem svetu. Portfelj partnerjev vključuje podjetja, kot 
so: Airbus, letališče London Heathrow, Nestle, Philips, DHL, 
Porsche, IKEA, Prologis, Mercedes Benz, Coca Cola in mnogi 
drugi. Odličen sloves podjetja za inovativnost, kakovost in 
podporo strankam še naprej navdušuje, ko vstopamo na nove 
trge in v nove priložnosti. 

ODGOVORNOST
PARTNERSTVO          
ZANESLJIVOST INOVATIVNOST 

ZAUPANJE 
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• Podpora komercialnemu direktorju pri organizacijskih zadevah.
• Podpora mednarodnemu prodajnemu timu (evidenca delovnega časa in odsotnosti, uvajalni

program za novo zaposlene s področja prodaje itd.).
• Organizacija službenih poti za zaposlene in obračun potnih nalogov v sektorju prodaje.
• Skrb za urejenost prostorov, sprejem in pogostitev strank.
• Urejanje in priprava različnih pomembnih dokumentov.
• Priprava vseh dokumentov za podpis poslovodstvu (sistem m-sign).
• Skrb za Sharepoint portal prodaje (dodajanje dokumentov, urejanje tabel, dostopov, itd.)
• Asistenca celotnemu managementu

• dobre komunikacijske sposobnosti (tudi poznavanje poslovnega bontona),
• že nekaj izkušenj na enakem ali podobnem delovnem mestu,
• empatijo, je prijazna, fleksibilna, natančna in odgovorna ter osebno urejena,
• znanje in smisel za sestavo besedil,
• znanje s področja MS Office ( Excel, Word, Outlook itd.),
• višje/visoko znanje angleškega jezika ( vsakdanje sporazumevanje),
• izobrazbo višje/visoke stopnje (upravna, ekon., ali druga družboslovna smer).




