INVESTINZENJERING d.o0.0. - GI GRUPA

Tajnik / Tajnica

- pisanje poslovnih dopisa i pisama, korespondencija s partnerima, institucijama i drugim poslovnim
subjektima- vodenje uredskog poslovanja - administracija, priprema, slanje, arhiviranje
dokumentacije- priprema potrebnih izvjestaja, koordinacija s racunovodstvom i sl.- prijem,
razvrstavanje, urudzbiranje i raspored ulazne poste- po potrebi recepcijski poslovi, docek stranaka-
obavljanje manjih zadataka izvan ureda (odlazak na postu, banku i sl.)- narucivanje i pracenje
potrosnje uredskog materijala, pomagala, vode, kave i sl.

lzvor: www.moj-posao.net

Lokacija: Zagreb
Datum objave:  15.Feb 2021.

Datum isteka: 22.Feb 2021.

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto trziSta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za ve¢inu najznacajnijih bh. firmi.
Prema istrazivanju gemius Audience Mojposao.ba je medu 10 najposjecenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.
Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) - najvece i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zaposljavanje.



