AICINAM DARBA

BIROJA ADMINISTRATORI/-U

DARBA PIENAKUMI

| r D E biroja ikdienas darba organizéSana (e-pastu, telefona zvanu,

korespondences koordinésana, viesu uznemsana, sutijumu
nodoSana un pienemsana u.c.);
lietvedibas dokumentu sagatavoSana un noformésana;

Moderns un ilgtspéjigs biroja darbibai nepiecieSamo precu sagades organizésana;
bUvniecibas uznémums, ko asisté8ana uznémuma vadibai, savas kompetences ietvaros
ciena un noveérté pasutitaji, (biznesa darjjumu braucienu organizésana, nepieciesamo
partneri un darbinieki... dokumentu izstrade u.c.);

piedaliSanas dazadu uznémuma projektu izstrade un

realizacija;

ciesa sadarbiba ar visiem uznémuma departamentiem;
KONTAKTI informacijas aprites organizéSana uznémuma.

PRASIBAS KANDIDATIEM

Délu iela 4,  mokusaLas M

Riga, LV-1004 “cenrrs atbilstosa augstaka vai nepabeigta augstaka izglitiba;
- izcilas latviesu, krievu un labas anglu valodas zinasanas;

darbs@prodev.lv spéja komunicét ar dazada limena un rakstura cilvékiem:;

prasme saglabat mieru stresa situacijas;

labas laika planoSanas spéjas un prasmes noteikt prioritates;
/SIAPRODEV spé€ja stradat komanda, iniciativa, radoSums un augsta
atbildibas sajuta;

vélama pieredze lidziga amata.

+371 29 604 089

UZNEMUMS PIEDAVA

Buvniecibas projekti ir lielakie
pirkumi dzive. Ar sadu apzinu
realizéjam katru projektu.. draudzigu kolektivu un jauku darba atmosfeéru;
musdienigu, komfortablu un labi aprikotu darba vidi;
stabilu atalgojumu, sakot no EUR 1 000 (bruto);
veselibas apdrosinasanu;
lieliskus koleégus un darba vidi;

WWW.PRODEV.LV bezmaksas sporta nodarbibas.

Més augstu novertejam katru pieteikumu, bet Iddzam nemt vera, ka sazindsimies ar tierm
pretendentiem, kuri tiks aicindti uz darba interviju!

Piesakoties pretendents/-e piekrit savu personas datu apstradei un izmantosanai persondla
atlases procesa 3 ménesus no dokumentu iesniegsanas briza.



http://prodev.lv/
https://www.facebook.com/siaprodev
http://www.prodev.lv/vacancy/biroja-administratore-s/
http://www.prodev.lv/
http://www.prodev.lv/

