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SIA CEWOOD - ir razoSsanas uznemums, kas kluvis par vienu no pasaules lideriem
sava nozaré. CEWOOD razo 100% dabiskas izcelsmes akustiskas griestu un sienu
apdares platnes, kas, pateicoties augstai materialu kvalitatei, izcilam servisam un
regularam investicijam razosanas attistiba, tiek eksportétas uz vairak neka 25
valstim. Uznémuma pamatvértibas ir aizrautiba, ilgtspéja un attistiba. Sobrid
mekléjam profesionali, kurai patik kartiba, darbs ar cilvékiem un gandarijuma
sajuta, ka tiesi vinas ieguldijums palidz komandai stradat raiti un efektivi. Mekléjam
uzticamu, uzmanigu un labvéligu cilvéku, kurs ar rapibu un atbildibu atbalstis
ikdienas procesus un klus par nozimigu balstu komandai.

© BIROJA VADITAJA / PERSONIGA ASISTENTE

Galvenie pienakumi:
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Administrativa un organizatoriska atbalsta nodrosinasana uznémumea vadibai;
Vadibas kalendara, tikSanos un komandéjumu planoSana un koordinésana;

Biroja ikdienas darba organizéSana un kartigas, funkcionalas vides
nodrosinasana;

Dokumentu, rikojumu un e-parakstamo dokumentu sagatavoSana, apstrade
un kontrole;

Lietvedibas un iekSéjas dokumentacijas uzturéSana un parskatamibas
nodrosinasana;

lekséjas komunikacijas koordinéSana un atbalsts kolégiem ikdienas darba;

Viesu uznemsSana, zvanu un e-pastu apstrade, informacijas nodosana
atbildigajam personam;

Atbalsts Latvijas un Baltijas tirgus pardoSanas komandai (klientu sagaidiSana,
biroja izradisana, dokumentacijas un piedavajumu sagatavosana);

Prasibas kandidatam:
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Reprezentativs izskats, emocionala inteligence, plass redzesloks;

Vismaz 3 gadu veiksmiga darba pieredze biroja administratores vai
personigas asistentes amata,;

Augstaka izglitiba, labas planoSanas un organizésanas spé€jas, izcilas
komunikacijas un saskarsmes prasmes;

Prasme profesionali noformét lietiSkos dokumentus, labas zinasanas darba
ar Word,;

Iniciativa, cilvéciskums, augsta atbildibas sajuta, patstaviba pienakumu
izpildé, tieksme péc stabilitates;

Teicamas latvieSu un labas anglu valodas zinasanas.
N.B. Citu sveSvalodu prasmes tiks uzskatitas par prieksrocibui;

Més piedavajam:
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Interesantu darbu moderna ofisa ar motivéjoso starptautisko pieredzi,
aizraujosu darbu stabilaja razosanas uznémuma,;

Motivéjosu atalgojumu, socialas garantijas un veselibas apdrosSinasanu;
Profesionalu un draudzigu kolektivu, zinoSu vaditaju un pieredzi;
Attistibu un profesionalas pilnveides iespégjas;

Ménesa bruto algu: 1500-2300¢€.

Ja Tev ir vélme stradat dinamiska, musdieniga uznémuma un but svarigai dalai no
CEWOOD komandas — gaidisim Tavu pieteikumu!



