Telemach Hrvatska d.o.o.

Asistent ureda (m/2)

- Pomo¢ pri odrzavanju i uredenju ureda (nabavka uredskog i potroSnog materijala, nadzor vanjskih
radnika, briga o opremljenosti soba za sastanke, dostave i sli¢cno) - Vodenje brige o recepciji i prijemu
stranaka i poSte - Opci administrativni zadaci (slanje i zaprimanje poste, kopiranje, faksiranje,
arhiviranje dokumenatai sl.) - Puna administrativna podrska radu ureda i odjelu op¢ih poslova -
Koordinacija sa sluzbama ¢is¢enja i zastite objekata i ostalih vanjskih dobavljaca - Rezervacija hotela i
aviokarata - Pruzanje administrativne i logisticke pomoci u organizaciji konferencija, dogadanija,
projekata te sastanaka - Komunikacija s drugim sektorima i dobavlja¢ima te dostava potrebnih

podataka i izvjeStaja u svrhu vodenja poslova danih na brigu - Kontrola troskova i racuna
lzvor: www.moj-posao.net

Lokacija: Zagreb
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.



