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Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre

vauoena BIURO ADMINISTRATORE (-1US)

Vilnius

BIURO ADMINISTRATORE (-1US)

Sialomo darbo pobudis:

Jmonés dokumenty ir korespondencijos tvarkymas;

Sutardiy ir pasitlymy apskaitymas ir administravimas;

Informacijos srauty valdymas, archyvavimas ir paskirstymas;

Biuro prieZiGra, reikiamy priemoniy uZtikrinimas, pirkimy organizavimas;
Skambuciy administravimas;

Pagalba vadovui kasdieniniuose darbuose;

Pagalba auditoriams ir buhalteriams kasdieniniuose darbuose;

Klienty priémimas;

Kita biuro veikla.

Reikalavimai:

Aukstesnysis arba aukstasis issilavinimas;

Labai geri darbo kompiuteriu jgudziai;
Rastvedybos taisykliy iSmanymas;

Labai geros angly kalbos Zinios (rastu ir Zodziu);
Orientacija j rezultata.

Privalumai:

Administracinio darbo patirtis;

Sugebéjimas planuoti bei organizuoti savo ir kity darba;

Darbo patirtis audito ar apskaitos jmonéje;

Kokybés vadybos sistemos (ISO 9001:2015 standarto) iSmanymas;
Buhalterinés apskaitos pagrindy iSmanymas;

Darbas su apskaitos programa Rivilé.

Imoné siulo:

A member of

Geras darbo salygas:;

Socialines garantijas;

Jdomy darba draugiSkame kolektyve;
Profesinio tobuléjimo galimybes.
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