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LFB darbam uz laiku mekleé biroja administratoru
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Latvijas Farmaceitu biedribas biroja darbam uz laiku tiek aicinata/-s
pieteikties biroja administratore/-s.

Galvenie darba pienakumi:

e Biroja lietvedibas organizéSana:
o darbs ar datu bazi (regulari veikt informacijas atjaunosanu un saglabasanu),
o sanemto, nostitamo un iek§€jo dokumentu izveide un/vai registréSana, apstrade
un virziba.
e Biroja ikdienas darba organizesana:
o apmekl&taju uznemsana biroja,
o maksajumu ievadiSana datu bazg,
o atbildésana uz ienakoSiem zvaniem un e-pastiem.

o Kartibas un tiribas nodrosinasana biroja.

e Kancelejas un saimniecibas precu pasttiSana.

o Atra un efektiva informacijas aprites nodroSinaSana, ka ari informacijas pliismas
koordingSana starp biroja darbiniekiem.

e AsisteSana organizacijas vadibai.

Prasibas:

e Veélama pieredze lidzvertiga amata.

e Spgja stradat dinamiska vid€ un paveikt vairakus darbus vienlaicigi.

o Izteikta precizitate un uzmaniba detalam, augsta atbildibas sajiita, lojalitate.
o Lieliskas saskarsmes un sadarbibas prasmes.

o Teicamas latvieSu, v€lamas krievu un anglu valodas zinasanas.

o Labas datora lietotaja prasmes un sp€ja macities jaunas programmas.

o Pamatprasmes darba ar kases aparatu.

e Veélama B kategorijas autovaditaja aplieciba.

o Minimalas izglitibas prasibas: nepabeigta augstaka izglitiba.

LFB piedava:

o Interesantu un dinamisku darbu prestiza sabiedriskaja organizacija.
o Pozitivi noskanotu, draudzigu kolektivu.

o Konkurétsp€jigu atalgojumu un socialas garantijas.

o Labus darba apstaklus biroja Rigas centra.

Lai pieteiktos, CV un motivacijas vestuli LFB Ilidz sitit wuz e-pastu
Ifb@farmaceitubiedriba.lv Iidz $.g. 30. augustam!

LFB sazinasies ar kandidatiem, kurus uzaicinas uz darba interviju!
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