Jauniesu karjeras izveles un amata prasmju apguves projekta veidlapa
4. pielikums

Vakantas darbavietas pieteikums

Uzpémuma nosaukums | SIA ,,Macibu un konsultaciju centrs ABC”

Darba vakances nosaukums | Projektu vaditaja asistents

Vakanto vietu skaits | 1

Darba pienakumu apraksts | Prasibas pretendentiem:

-teicamas latvieSu valodas zinaSanas, labas krievu un anglu valodas
zinasanas;

-teicamas datorprasmes, prasme stradat ar biroja tehniku;
-precizitate, augsta atbildibas sajiita, iniciativa;

-sp&ja atri apgiit jaunas zinasanas un analizét informaciju;
-teicamas komunikacijas sp€jas.

Darba pienakumos ietilpst:

-darbs ar datu bazém, dokumentu registriem un dokumentu
noformé&Sanu un nosiitisanu (macibu rikojumi, korespondence, rékini
utml. );

-darbs ar klientiem - pienemsana, telefona zvani, atgriezeniskas saites
sniegSana;

-klientu datu bazu uzturésana;

-iepirkumu gatavoSana;

-macibu dokumentacijas gatavoSana;

-kopéSanas, lamin€Sanas u. c. darbi apmacibu vajadzibam;
-asistéSana projektu vaditajiem macibu procesa un klientu
apkalpoSanas nodro§inaSana

-dokumentu nogadasana adresatam.

Darba periods | P&c vienosanas

Kristine Stanevica
SIA "Macibu un konsultaciju centrs ABC"
Apmacibu dalas vaditaja

Kontaktinformdcija

Blaumana iela 5a-5, 4.st, Riga, LV-1011
Talr.: 67287130, mob.: 26457924, fakss: 67289848

E-pasts:kristine.stanevica@abc.edu.lv
www.abc.edu.lv

Papildus informacija par
vakanci



http://www.abc.edu.lv/

