Zeal Agency

Virtualni osobni asistent (m/2)

Pozicija je izrazito dinami¢na i turbulentna, poslovi su no-paper office, svi se zadaci rade na
racunalu.Virtualni asistent je relativno nova pozicija, savrsena za razvijanje autonomije u poslu i
proaktivnosti i upoznavanje razli¢itih poslovnih procesa.Imat ¢ete mogucnost raditi na globalnom
trzistu, s mnostvom razli¢itih nacionalnosti i kultura.Komunikacija je na engleskom jeziku (ve¢inom u
pisanom obliku).lzmedu ostalog, radit cete kao osobni asistent/ica za direktore inozemnih startup-ova,
$to ukljucuje: - upravljanje i organizacija emaila - organizacija kalendara i sastanaka - organizacija
putovanja (istraZivanje smjestaja, avionskih karata, itd.) - research - ostali administrativni posloviOstali
poslovi uklju€uju: - unos podataka u razlicite programe - trazenje kontakata - unos i odrzavanje baze
podataka - rad u razli¢itim aplikacijama - web scraping i automatizacija pomocu postojecih alataOva
pozicija je idealna za osobu koja je spretna s radom na racunalu, proaktivna je u radu i zeli se
svakodnevno unaprjedivati.

lzvor: www.moj-posao.net

Lokacija: Zagreb
Datum objave:  26. Feb 2020.

Datum isteka: 04. Mar 2020.

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.



