Dq(GMA NEKRETNINE drustvo z% oslovalgje
nekretninama s ogranicenom o govorno cu

Poslovni tajnik / Poslovna tajnica

- korespondencija putem elektronicke poste sa suradnicima, partnerima, klijentima i kolegama -
zaprimanje, evidentiranje i prosljedivanje ulazne poste tvrtke - upisivanje nekretnina u bazu podataka
/ obrada fotografija za unos u programe - vodenje statistike rada agenata - odgovornost za dostupnost
i odrzavanje uredske opreme i materijala te narucivanje istih - arhiviranje dokumentacije i vodenje
baza podataka - ostali administrativni poslovi po nalogu direktora

lzvor: www.moj-posao.net

Lokacija: Rijeka
Datum objave:  28. Nov 2024.

Datum isteka: 08. Dec 2024.

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.



