BelFound

POSLOVNI ASISTENT M/Z

ISCemo proaktivno, iznajdljivo in samostojno osebo, ki bo prevzela operativho podporo
v pisarni in direktorju sprostila ¢as za vodenje klju¢nih operacij. Ce si oseba, ki se zna
obrniti v vsaki situaciji, hitro najde reSitve (tudi z uporabo Al orodij) in ne ¢aka na
navodila za vsak korak, je to mesto zate.

GLAVNE NALOGE

e Operativna podpora in raziskovanja: Samostojno reSevanje raznolikih dnevnih
nalog (npr. pridobivanje ponudb, komunikacija s tujino, priprava dopisov).

e Narodila: Pregled, vnos in urejanje narocil v sistemu Metakocka.

e Kadri in partneriji: Priprava osnutkov pogodb ter organizacija zdravniskih
pregledov za nove zaposlene.

o Administracija in ra¢unovodstvo: Narocanje pisarniskega materiala ter zbiranje in
dostava racunovodske dokumentacije.

e Uporaba Al orodij: Aktivno izkoris€anje sodobnih orodij (npr. ChatGPT) za hitrejse in
ucinkovitejSe reSevanje izzivov.

PRICAKUJEMO

e Proaktivnost in naravnanost k resitvam: Ko naletis na izziv, najprej poisces resitev
ali pripravis opcije, Sele nato pristopis z vprasanjem.

¢ lIznajdljivost in tehnoloska radovednost: Aktivno uporabljas Al orodja (ali si se jih
pripravljen/a hitro nauciti) za prihranek ¢asa.

e Organiziranost in natanénost: Zanesljivost pri vodenju evidenc in urejanju pogodb.

e Znanje anglescéine: Za nemoteno pisno komunikacijo s tujimi partnerji ali sluzbami.

e Poznavanje sistema Metakocka je prednost, ni pa pogoj (vazno je, da se hitro ucis).

PONUJAMO

e Dinamicno delovno okolje z veliko stopnjo samostojnosti.

e Jasno razdeljene odgovornosti (operativno vodenje ostaja pri direktorju, ti poskrbis
za izvedbo).

e Moznost uporabe najsodobnejsSih orodij in avtomatizacije pri delu.

e Stimulativno placilo z moznostjo nagrajevanja za izjemno ucinkovitost.

e Zaposlitev za nedolocen cas.
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