MojPosao

PRILOG 2. PRIMJER OPISA POSLA

‘ Poslovni tajnik/ca
‘ Office Manager-u

KRATAK OPIS POSLA:

Ugovaranje sastanaka, primanje telefonskih poziva i pruzanje informacija osobama koje zovu, vodenjebiljeZaka,
obavljanje jednostavnijih administrativnih poslova.

ZADUZENJA | ODGOVORNOSTI:

otvaranje, slaganje i distribuiranje poste

javljanje na telefon te davanje informacija ili prosljedivanje poziva suradnicima u uredu
preuzimanje poruka te njihovo dostavljanje osobi kojoj je ta poruka namijenjena
docekivanje stranaka u uredu te njihovo usmjeravanje odredenoj osobi

sastavljanje i tipkanje uobicajenih dopisa u Word-u

sastavljanje i tipkanje statistickih izvjeStaja koji uklju€uju tablice i tekst u Excel-u
umnazanje, slaganje i arhiviranje poslovne dokumentacije

pomo¢ u nabavi uredskog materijala

upotreba i odrzavanje uredaja za faksiranje

izvodenje drugih sli¢nih poslova po potrebi

OBRAZOVANJE | ISKUSTVO:

zavr$en te€aj za poslovnu tajnicu
dvije godine radnog iskustva na sli¢nim poslovima

ZNANJA, VJESTINE | SPOSOBNOSTI

poznavanje suvremenih uredskih poslova i procesa, ukljucujuci telefonsku komunikaciju, uredske sustave
i arhiviranje dokumenata

poznavanje suvremene poslovne komunikacije, uklju¢ujuéi stilove i formate pisama, dopisa, e-maila-a,
izvjestaja i sl.

vjestina tipkanja 50 rijeci u minuti

razvijene vjestine rada na racunalu — MS Office paket

sposobnost rieSavanja problema koji se pojavljuju prilikom obavljanja posla

sposobnost utvrdivanja prioriteta te samostalnost u radu

usmjerenost na detalje te odli¢ne organizacijske vjestine

aktivno koristenje engleskog jezika u govoru i pismu

dobro razvijene komunikacijske vjestine

KARAKTERISTIKE POSLA | RADNI UVJETI

rad se obavlja pretezno sjedeci, u uobiajenim uredskim radnim uvjetima

zadatke odreduju nadredeni i druge osobe, no potrebna je inicijativa zaposlenika u obavljanju posla

dio zadataka obavlja se samostalno, no rad ukljucuje i ¢estu suradnju s drugima

posao ponekad uklju€uje prekovremene radne sate, rad vikendom, te putovanja izvan mjesta stanovanja
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