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Advokatu birojs
VILGERTS

ar birojiem Riga, Tallind, Vilna un Minska, kur$ sniedz juridisko palidzibu vietgjiem un
starptautiskajiem klientiem visas biznesa tiestbu nozarés, aicina pievienoties Rigas birojam:

SEKRETARI/U
pilna slodze

Prasibas: * Labas latvieSu un anglu valodas zinasanas. Krievu
valodas zinasanas tiks uzskatitas par prieksrocibu
= Precizitate darbu izpilde, augsta atbildibas sajita
= Prasme planot un organizét savu darbu
= Spéja atri apglst jaunas prasmes
= Labas iemanas darba ar datoru (MS Office)
= Labas komunikacijas un sadarbibas prasmes

Pienakumi: = Darbs recepcija, laipna biroja apmeklétaju uznemsana

un ienakoso zvanu koordinéSana

= Dokumentu noforméSana

= Korespondences apstrade

» Biroja ikdienas darba organizé3ana

* Firmu, organizaciju un iestazu adreSu un telefonu
kartotékas uzturéSana

* Dokumentu iesniegSana/sanems$ana no valsts iestadem

Meés piedavajam: = Darbu dinamiska un perspektiva vide
= Profesionalu un draudzigu kolektivu
» |niciativas atbalstu un labu atalgojumu

CV un pieteikuma véstuli ar noradi ,SEKRETARE”, lidzu, stit lildz 2017.gada 15.decembrim uz
e-pasta adresi: ingrida.burgmeistare@vilgerts.com.

Vairak informé&cijas par biroju: www.vilgerts.com
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