~ UAB ,Vilniaus ap3vietimas"

Administratorius (-é)

Darbo pobudis:

v" Rengti ir registruoti jmonés dokumentus.

v" Operatyviai atsakyti j uzklausas bei
skambucius, teikti reikiama informacija.

v Pasitikti svecius, palaikyti tvarkg biure.

v" Rapintis kanceliarinémis priemonémis,
verslo dovanomis, kava ir t.t.

v Organizuoti jmonés dokumenty
archyvavima.

v Protokoluoti jmoneés susirinkimus (pagal
poreikj).

v" Dalyvauti ir prisidéti organizuojant jmonés
renginius.

Darbo salygos:

v Miestas: Vilnius

v" Trukmé: Pilnas etatas

v Atlyginimas (bruto): 1500-1700 Eur/mén.
bei papildoma kintama atlygio dalis,
priklausanti nuo pasiekty rezultaty

Reikalavimai:

v

Biuro administravimo ar panasi darbo
patirtis.

Geri darbo kompiuteriu jgadziai (MS Office).
Mokéjimas valdyti informacijos srautus,
sisteminti ir apibendrinti gautg informacija.
Labai geras lietuviy kalbos mokéjimas rastu
ir ZodZiu.

Paslaugumas, mokéjimas etiSkai bendrauti ir
bendradarbiauti.

Privalumai:

v
v

Angly kalba.
Rastvedybos, dokumenty valdymo taisykliy
Zinojimas.

Jmoné sialo:

v

v

Mokymus ir kvalifikacijos kélimo
galimybes.

Papildomg draudima nuo nelaimingy
atsitikimy visg para.

Siyskite savo CV el. pastu: personalas@vilniausapsvietimas.It su nuoroda

ASIN

LZAdministratorius”.

Kilus klausimams dél Sios pozicijos, skambinkite telefonu +370 615 97326.

Konfidencialumg garantuojame. Informuosime tik atrinktus kandidatus.
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