Piedavajam tetéjais (@ ONY7
Biroja lietvedim — administratoram!

Ko més sagaidam

e Labas iemanas darba ar datoru (MS Office), ka art biroja tehniku;
e Teicamas saskarsmes un sadarbibas spéjas;

e Prasme stradat loti precizi;

e Anglu valodas zinasanas.

Veicamie ikdienas darbi

e Lietvedibas un dokumentu aprites organizésana (izejoSo dokumentu sagatavosana,
ienakoSo dokumentu registrésana, protokolu sagatavosana);

e Biroja darba organizésana, t.sk. viesu uznemsana;

e Veikt personala dokumentu sagatavosanu;

e Asistét uznemuma vadibai un sniegt atbalstu kolégiem ikdienas darba procesa;

e Automasinu apdrosinasanas dokumentacijas uzturésana un aktualizésana;

e Dazadu cenu aptauju veiksana u.c.

Meés piedavajam

e Darbu stabila un augosa uznémuma ar darba vietu Dobelg;
e Atalgojumu no 1100 lidz 1300 EUR (bruto);

e |zaugsmes iespéjas;

e Darba laiks 8-17 vai 9-18.

Sutat savu CV uz adresi: darbs.marksmens@toppartika.lv
Sazinasimies ar kandidatiem, kuri tiks ieklauti atlases otraja karta.

SIA “Marksmens” informé, ka JUsu pieteikuma noraditie personas dati tiks apstradati, lai nodrosinatu $is vakances atlases
procesa norisi. Personas datu apstrades parzinis ir SIA “Marksmens”, Muldavas iela 3A, Dobele, Dobeles nov., LV-3701



