leSkome biuro administratoriaus (-és) baigiancio (-ios) studijas!

KvieCiame prisijungti organizuotg ir atsakingg Zmoguy, kuris Siuo metu baigia aukstojo mokslo studijas ir nori
pradéti savo profesinj kelig kaip biuro administratorius (-&).

Tavo atsakomybés:

e Dalyvauti rengiant ir derinant rangos, tiekimo bei kitas sutartis;

e Rengti rastus, pretenzijas ir kitus dokumentus, susijusius su jmonés veikla;

e Stebéti teisés akty bei teismy praktikos naujoves;

o Teikti pagalbg kolegoms jvairiais teisiniais klausimais;

e Darbti su dokumenty valdymo sistema "BSS DVS" pildyti ir priziréti dokumenty registrus;

e Rengti, administruoti, archyvavuoto jmonés rastus bei kitus dokumentus;

e Administruoti skambucius ir el. pasta;

e Pasitikti svecius ir pasirtpinti, kad jie jaustysi laukiami;

e  Uztikrinti biuro erdviy tvarka ir jaukumg;

e Organizuoti vidine komunikacijg — nuo sveikinimy iki informacijos apie renginius;

e Pagalba jmonés darbuotojams kasdieniniuose darbo procesuose bei projektuose, tiesioginio vadovo
uzduociy vykdymas.

LUkesciai kandidatui (ei):

e KruopStumas, atsakingumas bei iniciatyvumas;

e Gebéjimas sklandZiai bendrauti ir bendradarbiauti;
e Geras rasytinés lietuviy kalbos mokéjimas;

e Kompiuterins rastingumas.

Kodél verta?

e Darbo vieta, kurioje Jusy pastangos bus pastebétos ir jvertintos;
e Draugiska komanda ir pozityvi aplinka, kurioje smagu dirbti;

e Galimybé prisidéti prie jmonés kasdienio gyvenimo gerinimo;

e Erdveé tobuléjimui ir augimui.

e Konkurencingas atlyginimas;

e Sveikatos draudimas, biuro vaisiai ir uzkandziai;

e Mokymai, seminarai, kvalifikacijos kélimo renginiai;

e Sveikatingumo iniciatyvos;

e Komandos iSvykos, Sventiniai renginiai, gimtadienio siurprizai ir kitos tradicijos.
e Llaisva pusdienis gimtadienio proga.

e Atlyginimas 1400 €/meén. j rankas






