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administratoru/-i

Vietéjais mazumtirdzniecibas veikalu tikls top! ir lielakais Latvijas uznémeéjiem
piederosais veikalu tikls Latvija. Ar precu zimi top! Latvija Sobrid darbojas 207
partikas veikali, kas pieder 12 vietéjiem uznemumiem. Kopuma tiek nodrosSinats
vairak neka 3500 darba vietas.

Aicinam pievienoties top! komandai merktiecigu un organizétu biroja
administratoru/i. Jums bUs svariga loma, lai nodrosinatu masu biroja darbibu.

NepiecieSamas kompetences un ipasibas

e ZinasSanas un pieredze par lietvedibu, gramatvedibu un biroja darba vadisanu.
e Labas organizatoriskas un komunikacijas spéjas.

* Precizitate, spéjas sistematizet un uzturét procesus.

e LatvieSu, anglu un krievu valodas zinasanas.

* Labas MS Office prasmes (Word, Excel, PPT).

* Velama B kategorijas autovaditaja aplieciba.

Mes Tev uzticesim

e Parvaldit biroja sazinu, tostarp talruna zvanus un e-pastus.
* Koordinét biroja darbibu un palidziba sapulcu organizésana.
e Sadarboties ar aréjiem biroja un pakalpojumu sadarbibas partneriem.
e Gatavot vadibas atskaites.

* Reékinu izrakstiSana, krajumu uzskaite.

* Veikt citus administrativos uzdevumus, ko noteikusi vadiba.
Mes piedavajam

* Profesionalus, draudzigus un atsaucigus kolegus.

* \Veselibas apdrosSinasanu péc parbaudes laika.

e Saisinatu darba dienu piektdienas.

e Dzerienus, gardumus un uzkodas biroja.

* Bezmaksas auto stavvietu pie biroja Dzelzavas iela 117, Riga.
e Atalgojumu 1400 EUR Bruto.

Suti savu CV lidz 23.05.2024. uz e-pastu igrupa@toppartika.lv
Sazinasimies ar kandidatiem, kuri tiks ieklauti atlases otraja karta.

SIA “IEPIRKUMU GRUPA” informé, ka JUsu pieteikuma noraditie personas dati tiks apstradati, lai nodrosinatu sis vakances atlases

procesa norisi. Personas datu apstrades parzinis ir SIA “IEPIRKUMU GRUPA”, Dzelzavas iela 117, Riga, LV-1021.
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