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10 uzpnémumi
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47 milj.
apgrozijums

45 000+ klienti

Aicina komaadai'pievienoties

BIROJA
ADMINISTRATORI /=U

Eco Baltia grupair vadosa un lielaka vides apsaimniekosanas uznémumu grupa Baltija,
kas nodrosina pilnu atkritumu apsaimniekosanas ciklu no atkritumu savaksanas un
skirosanas, [1dz otrreizéjai izejvielu parstradei.

Galvenie darba pienakumi:

- Biroja ikdienas darba organizésana;

Klientu zvanu pienemsana, koordinéSana un pasitijumu pienemsana;
Uznémuma piedavato pakalpojumu parzinasana;

Apmeklétaju sagaidiSana un uznemsana;

Biroja lietvedibas un korespondences organizésana;

Tev ir un piemit:

* Pieredze biroja administratora amata vai lidzvértigu pienakumu
veiksana;

» Pieredze lietvediba un darba ar dokumentu arhivésanu;

» Vélama augstaka izglitiba;

« Teicamas latvieSu valodas zinasanas, labas krievu valodas un anglu
sarunvalodas zinasanas;

* Labas iemanas darba ar MS Office programmam;

» Augsta atbildibas sajilta un precizitate;

» Atsauciga, laipna un pozitiva attieksme.

Tevi sagaida:
- Dinamisks un interesants darbs vadosa nozares uznémuma;
+ Konkurétspégjigs atalgojums un socialas garantijas;
+ Draudziga un profesionala komanda;
+ Profesionalas izaugsmes un apmacibas iesp€&jas.
- Darba vieta uznémuma biroja Getlinu iela 5, Riga

CV un pieteikumus ar noradi “Biroja administratore/-s” sitit uz e-pastu
cv@ecobaltia.lv lidz 26.08.2018.

Informacija par konkursa rezultatiem tiks sniegta tiem pretendentiem, kuri bas
sanémusi uzaicinajumu uz pirmo atlases kartu.

Maus vieno rupes par vidi! www.ecobaltia.lv
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