W

Vilniaus vandenys

Siuo metu darbui Vilniuje kvie¢iame prisijungti

Administratoriy (-e)

Biuro administravimo skyriuje

Jums patikésime

bendrauti su bendrovés sveciais, interesantais, partneriais, spresti iskilusias problemas;

priimti skambucius ir juos nukreipti;

administruoti bendrovés dokumentus (priimti, registruoti, paskirstyti, tikrinti bendrovés rengiamus
dokumentus) dokumenty valdymo sistemoje;

administruoti pasitarimy kambarius;

paskirty uzduociy vykdymo kontrole;

jgyvendinti vadovy pavestas uzduotis;

palaikyti tvarkg biure.

Mes tikimés, kad Jas

Mes sitlome

turite aukstajj issilavinima;

turite ne mazesne kaip 1 mety sékmingg biuro administratoriaus (-és) darbo patirtj;

iSmanote dokumenty rengimo ir valdymo teisés aktus, gebate Zinias taikyti praktikoje;
iSmanote dokumenty archyvavimo teisés aktus bei rastvedybos standartus;

puikiai mokate lietuviy kalbg ZodZiu ir rastu;

gerai mokate angly ir rusy kalbas Zodziu ir rastu (privalumas);

turite gerus organizacinius ir laiko planavimo jgldzius;

turite puikius darbo kompiuteriu jgtdzius (MS Office);

turite patirties, dirbant su IS Doclogix (privalumas);

esate pareigingas (-a), mandagus (-i), atsakingas (-a), rlipestingas (-a) bei greitai orientuojateés.

atsakingg pozicijg vienoje didZiausiy Lietuvoje bendrovi
augimo ir tobuléjimo galimybes;
galimybe tiesiogiai prisidéti prie bendroveés efektyvumo.

Jei susidoméjote ir atitinkate keliamus reikalavimus, gyvenimo aprasyma (CV)
su pareigybés nuoroda ,,Administratorius
prasome siysti el. pastu cv@wv.lt.

"

Apie atrankos rezultatus informuosime tik j pokalbj pakviestus kandidatus.

Konfidencialumg garantuojame.

Informuojame, kad Bendrové visus jlisy asmens duomenis, pateiktus kandidatuojant j $ig pozicijg, tvarkys jdarbinimo tikslais. Bendroveé taip
pat gali perziGréti jGsy informacija, patalpintg socialiniame tinkle ,LinkedIn”. ISsamesné informacija pateikiama kandidatuojantiems asmenims.


mailto:cv@vv.lt

