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Zverinatu advokatu birojs VILGERTS

ar birojiem Riga, Tallina, Vilna un Minska, kurs sniedz juridisko palidzibu viet&jiem un
starptautiskajiem klientiem visas biznesa tiesibu nozares, aicina pievienoties Rigas birojam:

SEKRETARU (-I)

Prasibas: = Velme stradat un sniegt palidzibu

= Valodu zinasanas
- Loti labas latvieSu valodas zinaSanas (rakstiski un mutiski);
- Labas anglu valodas zinaSanas (rakstiski un mutiski);
- Labas krievu valodas zinasanas (mutiski)

= Precizitate darbu izpildég, augsta atbildibas sajuta

= Prasme planot un organizét savu darbu

=  Spéja atri apgut jaunas prasmes un intensivi stradat

* Labas iemanas darba ar datoru (MS Office)

= Labas komunikacijas un sadarbibas prasmes

= Veiksmiga darba pieredze lidZiga amata tiks uzskatita par
kandidata(-es) priekSrocibu

Galvenie * Laipna biroja apmeklétaju uznemsana un ienakoso zvanu
darba koordinésana
pienakumi: = Dokumentu noformésana

= Korespondences apstrade

= Biroja ikdienas darba organizésana

* Dokumentu nogadasana/sanemsana valsts iestadés un klientiem
* Uznemuma klientu un kontaktu datu bazes uzturéSana

Meées = Darbu dinamiska un perspektiva vide

piedavajam: = Profesionalu un draudzigu kolektivu
= Iniciativas atbalstu un amatam un prasmém atbilstoSu atalgojumu
= Socialas garantijas
= Pilnas slodzes darbu

CV un pieteikuma véstuli ar noradi ,SEKRETARS(E)”, ltdzu, sttt idz 2016.gada 10.janvarim uz
e-pastu ieva.cauce@vilgerts.com.
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