
 
Virtualni osobni asistent (m/ž)

 
Pozicija je izrazito dinamična i turbulentna, poslovi su no-paper office, svi se zadaci rade na
računalu.Virtualni asistent je relativno nova pozicija, savršena za razvijanje autonomije u poslu i
proaktivnosti i upoznavanje različitih poslovnih procesa.Imat ćete mogućnost raditi na globalnom
tržištu, s mnoštvom različitih nacionalnosti i kultura.Komunikacija je na engleskom jeziku (većinom u
pisanom obliku).Između ostalog, radit ćete kao osobni asistent/ica za direktore inozemnih startup-ova,
što uključuje: - upravljanje i organizacija emaila - organizacija kalendara i sastanaka - organizacija
putovanja (istraživanje smještaja, avionskih karata, itd.) - research - ostali administrativni posloviOstali
poslovi uključuju: - unos podataka u različite programe - traženje kontakata - unos i održavanje baze
podataka - rad u različitim aplikacijama - web scraping i automatizacija pomoću postojećih alataOva
pozicija je idealna za osobu koja je spretna s radom na računalu, proaktivna je u radu i želi se
svakodnevno unaprjeđivati.
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.

Zeal Agency

Lokacija: Zagreb

Datum objave: 26. Feb 2020.
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