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                  ALEJA d.o.o. 

                         Vježbenička tvrtka Srednje škole Zabok

                                  Prodaja uredskog namještaja na veliko
                                     Ivana i Cvijete Huis 2, 49210 Zabok     

                                     e-mail: ALEJAd.o.o.Zabok@gmail.com
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POSLOVNA TAJNICA





Opis dužnosti:  


primanje i evidentiranje ulazne pošte


evidentiranje i otprema izlazne pošte


sudjelovanje na sastancima menadžmenta tvrtke i vođenje zapisnika


provjeravanje rada pisača


izrada matične evidencije zaposlenika-ica


izrada Odluka menadžmenta








Potrebna znanja i vještine: 


osnovna informatička pismenost ( Word, Excel, Powerpoint)


poznavanje pravila poslovnih komunikacija


služenje najmanje jednim stranim jezikom u govoru i pismu


vješto pisanje na računalu 








OBAVEZNA PREPORUKA:


pisana preporuka profesora-ice poslovnih komunikacija





POŽELJNE PREPORUKE:  


pisana preporuka profesora-ice poduzetništva


pisana preporuka profesora-ice stranog jezika


pisana preporuka profesora-ice informatike











Poželjne osobine: 


odgovornost 


brzina


organiziranost








ROK PRIJAVE 


Od 11. veljače 2015. do 20. veljače 2015.














Natječaj se raspisuje u skladu sa Strukovnim kurikulumom za kvalifikaciju ekonomist, nastavnim planom i programom vježbeničke tvrtke, Pravilnikom o kućnom redu donesenim u skladu sa Statutom Srednje škole Zabok, te odlukom Uprave tvrtke od 9. listopada 2014. godine.


Natječaj se raspisuje za radno mjesto na određeno vrijeme, u roku dvije školske godine


Objavljuje se na oglasnoj ploči tvrtke, na web stranici Srednje škole Zabok, a uskoro i na web stranici tvrtke


MOLIMO POSTUPITI PREMA DETALJNIM UPUTAMA IZ POSLOVNOG PISMA poslanog  6. veljače 2015. 

















IBAN:  HR015900001-1000006617                                                                          OIB: 00000000000  

            kod banke SUVT                                                                                              MBS: 090004535                                                         

Temeljni kapital 1.000.000,00 HRK uplaćen u  cijelosti

Predsjednica uprave: Danijela Haban – Basran
Registrirano kod SUVT Trgovačkog suda TS-2011-00501


