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Advokātu birojs 

VILGERTS 

ar birojiem Rīgā, Tallinā, Viļņā un Minskā, kurš sniedz juridisko palīdzību vietējiem un 

starptautiskajiem klientiem visās biznesa tiesību nozarēs, aicina pievienoties Rīgas birojam:  

 

SEKRETĀRI/U 

pilna slodze 

 

Prasības: 

 

▪ Labas latviešu un angļu valodas zināšanas. Krievu 
valodas zināšanas tiks uzskatītas par priekšrocību  

▪ Precizitāte darbu izpildē, augsta atbildības sajūta 
▪ Prasme plānot un organizēt savu darbu 
▪ Spēja ātri apgūst jaunas prasmes 
▪ Labas iemaņas darbā ar datoru (MS Office) 
▪ Labas komunikācijas un sadarbības prasmes 

 

Pienākumi: ▪ Darbs recepcijā, laipna biroja apmeklētāju uzņemšana 
un ienākošo zvanu koordinēšana 

▪ Dokumentu noformēšana 
▪ Korespondences apstrāde 
▪ Biroja ikdienas darba organizēšana  
▪ Firmu, organizāciju un iestāžu adrešu un telefonu 

kartotēkas uzturēšana 
▪ Dokumentu iesniegšana/saņemšana no valsts iestādēm 

 

Mēs piedāvājam: 

 

▪ Darbu dinamiskā un perspektīvā vidē  
▪ Profesionālu un draudzīgu kolektīvu 
▪ Iniciatīvas atbalstu un labu atalgojumu 
 

 

 

CV un pieteikuma vēstuli ar norādi „SEKRETĀRE”, lūdzu, sūtīt līdz 2017.gada 15.decembrim uz 

e-pasta adresi: ingrida.burgmeistare@vilgerts.com.  

 
 
Vairāk informācijas par biroju: www.vilgerts.com 
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