STEKAS UAB STEKAS iesko biuro administratores, atsinaujina kolektyvas

Esame IT jmoneé, kurianti ir platinanti apskaitos ir verslo valdymo programas

Darbo pobudis. K3 reikéty daryti?

valdyti, rengti ir tvarkyti jmonés veiklg reglamentuojancius dokumentus;

bendrauti su klientais ir partneriais, atsakyti j kylancius klausimus ir atstovauti jmonés interesus;
uztikrinti profesionaly sveciy bei klienty priemima;

valdyti ir administruoti informacijos srautus, korespondencijg, jmonés skambuciy srautus;
prisidéti prie jmonés renginiy organizavimo;

rdpintis, kad visuomet pakakty kanceliariniy priemoniy, kokybiskai veikty biuro ir kt. technika;

rdpintis, kad jmonéje buty tvarkinga darbo aplinka.

Sidlome:

darba IT specialisty komandoje;
nuolatinj profesinj tobuléjimg, darbg malonioje aplinkoje, Salia Pavilniy regioninio parko, Naujojo
Antakalnio teritorijoje;

skatinimo priemones, dovanéles.

Reikalavimai darbuotojui
Tikimés, kad:

jgytas ne Zemesnis kaip aukstesnysis issilavinimas;

geros valstybinés ir angly kalbos (rastu ir ZodzZiu privalumas) Zinios;

geri darbo kompiuteriu jgldziai;

geri rastvedybos, darbo su informacinémis sistemomis jgudZiai;

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymo, dokumenty rengimo taisykliy, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy bei kity
teisés akty reglamentuojanciy dokumenty tvarkyma ir saugojimg iSmanymas (privalumas)

jmonés dokumentacijos rengimo patirtis baty didelis privalumas;

greita reakcija ir komunikabilumas, pareigingumas, kruopstumas, kdrybiskumas, gebéjimas savarankiskai

planuoti ir organizuoti savo veiklg, lankstumas, adaptabilumas bei Sypsena veide.

Atlyginimas

1500-2000 €/mén. neatskaicius mokesciy.

Kur kreiptis

CV siyskite rita@stekas.lt
Klausimai: tel. 8 682 13751

Apie mus: www.stekas.It
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