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- pisanje poslovnih dopisa i pisama, korespondencija s partnerima, institucijama i drugim poslovnim
subjektima- vođenje uredskog poslovanja - administracija, priprema, slanje, arhiviranje
dokumentacije- priprema potrebnih izvještaja, koordinacija s računovodstvom i sl.- prijem,
razvrstavanje, urudžbiranje i raspored ulazne pošte- po potrebi recepcijski poslovi, doček stranaka-
obavljanje manjih zadataka izvan ureda (odlazak na poštu, banku i sl.)- naručivanje i praćenje
potrošnje uredskog materijala, pomagala, vode, kave i sl.
Izvor: www.moj-posao.net

Mojposao.ba / www.Mojposao.ba je centralno mjesto tržišta rada u BiH i glavni regrutacijski kanal za većinu najznačajnijih bh. firmi.
Prema istraživanju gemius Audience Mojposao.ba je među 10 najposjećenijih web stranica u Bosni i Hercegovini.

Mojposao.ba je ravnopravni partner Alma Media Group i Network grupacije (www.the-network.com) – najveće i najpoznatije
svjetske grupacije internetskih stranica i portala za zapošljavanje.
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