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Biroja administrators/e

Arvalstu investoru padome Latvija (FICIL)

FICIL ir nevalstiska organizacija, kuras mérkis ir uzlabot Latvijas uznéméjdarbibas vidi, uzturot dialogu ar Latvijas
valdibu.

FICIL biroja administrators/e organizé darbu un sniedz atbalstu FICIL komandai, valdei un darba grupam vinu
ikdienas darba.

Tavi pienakumi:
Y Atbildét uz telefona zvaniem un e-pasta véstulém, pienemt viesus (sekretara/es pienakumi);
Y Sagatavot, noformét korespondenci un dokumentus, ievérot un saglabat FICIL grafiskas identitates ievirzes
veidojot prezentacijas, pierakstus, datubazes (MS Word, Powerpoint, Excel u.c.);
Y Parraudzit un pasQtit biroja preces;
Y Parvaldit gramatvedibas dokumentus - rékinu izrakstisana, maksasana un sadarbiba ar organizacijas
gramatvedibu;
Y Atbalsts izpilddirektorei, projektu direktoram, valdei un darba grupam:
o Organizét un koordinét sanaksmes, rakstit protokolus;
o Sagatavot un redigét dokumentus, ieskaitot korespondenci, atskaites, e-pastus un citu sagatavotos
dokumentus;
o Organizét efektivu komunikaciju ar darba grupam, sadarbibas partneriem u.c.
Y FICIL majaslapas administracija;

y  Organizét un planot pasakumus (augsta limena tiksanas, pienemsanas, vakarinas).

Msu prasibas:

Augstaka izglitiba;

Izcilas angju un latvieSu valodas zinasanas (rakstiski un mutvardos);

Pieredze biroja administrésanas darba (biroja aprikojums, dokumenti, lietvediba u.c.);
Izcilas datorprasmes, ieskaitot MS Office un darbu ar Apple tehniku;

lemanas attélu apstradasana tiks uzskatitas par priekSrocibu.
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Galvenas prasmes:

Komunikacijas prasmes — mutvardos un rakstiski;
PlanoSana, organizésana un prioritasu noteikSana;
Precizitate un akuratums;

Elastigums un spéja pielagoties;

Radosums.
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Meés piedavajam:

Atbildigu un dinamisku darbu starptautiska vide;

Stabilu atalgojumu, socialas garantijas un veselibas apdrosinasanu;
Darba vietu Jagendstila kvartala, Riga;

Interesantus darba uzdevumus.

)
)
)
)

Pieteikumus (CV un motivacijas véstuli, noradot vélamo atalgojumu) sttt e-pastu uz: ficil@ficil.lv.

PieteikSanas beigu datums — 2018. gada 20. jdlijs.



