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Poslovna tajnica

Industrijski park Nova Gradiska d.o.o0., Nova Gradiska (Hrvatska)
www.ipng.hr

- provedba administrativnih poslovnih usluga, tehni¢ka pomoc¢ u poslovanju tvrtke

- arhiviranje poslovne dokumentacije

- vodenije evidencije zaposlenih, prijave i odjave radnika

- organizacija poslovnih sastanaka, svakodnevna komunikacija s poslovnim partnerima
- obavljanje transakcija u poslovanju tvrtke

- sudjelovanje u pripremi projekata iz EU i nacionalnih izvora financiranja

- podrska u provedbi aktivnosti promidzbe i vidljivosti projekata

Djelatnost ili sektor Ostale Usluzne Djelatnosti

Zamjenica gradonacelnika Grada Nova GradiSka za drustvene djelatnosti
Grad Nova Gradiska, Nova GradiSka (Hrvatska)

- voditeljica Odjela drustvenih djelatnosti

- suradnja sa sektorom civilnog drustva,

- pruzanje podrSke udrugama u pripremi projekata za EU, nacionalno i lokalno sufinanciranje
- sudjelovanje u planiranju | izvrSenju aktivnosti Grada u drustvenom sektoru

- sudjelovanije u aktivnostima promidzbe i vidljivosti gradskih projekata

Administrativni referent - Tajnica
Vedrana d.o.0., Nova Gradiska (Hrvatska)

- pruzanje administrativne potpore u cjelokupnom poslovanju tvrtke

- vodenje korespodencije s poslovnim partnerima, suradnicima i kupcima, dostava trazenih informacija
na dnevnoj razini

- arhiviranje poslovne dokumentacije, prijem i otprema poste, urudzbiranje
- organizacija poslovnih sastanaka
- vodenije evidencije radnog vremena zaposlenika

- sudjelovanje u pripremi projektne dokumentacije za izradu projektnih prijava za EU i nacionalne
natjeCaje za MSP-e
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OSOBNE VJESTINE

Materinski jezik

Strani jezici

engleski

Komunikacijske vjestine

Poslovne vjestine

Digitalne vjestine
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Djelatnost ili sektor Preradivacka industrija

Administrativni referent - Tajnica
Drvna industrija Nova Gradiska d.o.o., Nova GradiSka (Hrvatska)

- administrativni poslovi, pruzanje tehnicke porske u redovnom poslovanju tvrtke, priprema
racunovodstvene dokumentacije

- vodenije financijskih evidencija poslovanja

- kadrovska evidencija, prijave i odjave radnika

- komunikacija s poslovnim partnerima

- komunikacija s dobavlja¢ima i kupcima

- vodenije evidencije o poslovanju i projektima tvrtke

Djelatnost ili sektor Preradivacka industrija

Upravni referent, IV. stupan; SSS - srednja

stru¢na sprema

Gimnazija Nova Gradiska, Nova Gradiska (Hrvatska)

Portir — Zastitar

Osposobljavanje za udomitelja

hrvatski

RAZUMIJEVANJE GOVOR PISANJE

Slusanje Citanje Govorna interakcija | Govorna produkcija
Al Al Al Al Al

Stupnjevi: A1iA2: Pogetnik - B1 i B2: Samostalni korisnik - C1 i C2: Iskusni korisnik
Zajednicki europski referentni okvir za jezike

Otvorenost ka timskom radu, spremnost na kontinuirano ucenje i usavrSavanje, vrlo dobre
komunikacijske vjestine ste¢ene na poziciji zamjenice Grada Nova Gradiska u svakodnevnom
kontaktu s predstavnicima javnom, privatnog i civilnog sektora

Vrlo dobro snalazenje u vodenju arhive poslovne dokumentacije

SAMOPROCJENA
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Obrada Stvaranje

N Rjesavanje
. " Komunikacija o
informacija sadrzaja

Sigurnost problema

Temeljni korisnik | Samostalni korisnik|  Temeljni korisnik | Temeljni korisnik | Temeljni korisnik

Digitalne viestine - Tablica za samoprocjenu

- koristenje programskim alatima Microsoft Office

Ostale vjestine  aktivno bavljenje sportom - kuglanje, kuglacki sudac C kategorije

Vozatka dozvola B
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