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SIA “"CEWOOD" - Latvijas razoSanas uznémums ar starptautisku darbibas vidi un
ilggadéju pieredzi koka évelskaidu plathu razoSana — aicina savai komandai
Jaunlaicené pievienoties

© LIETVEDI

Mekléjam kolégi, kuram patik precizitate un sakartoti dokumenti un kurs vélas
izmantot savas zinaSsanas uznémuma lietvedibas pilnveidosana. Tev bus iespéja
veidot parskatamu dokumentu apriti un ieviest vienotu lietvedibas sistemu.

Tavi galvenie pienakumi:

©

©O © © ©

© O

nodroSinat dokumentu sanemsanu, registrésanu, nosutiSanu un uzglabasanu;
sagatavot un noformeét véstules, rikojumus, izzinas un citus dokumentus;
izstradat un aktualizét uznémuma lietu nomenklaturu;

leviest un pilnveidot vienotu lietvedibas sistému un dokumentu aprites kartibu;

uzturét dokumentu registrus un sistematizét papira un elektroniskos
dokumentus;

kartot uznémuma arhivu un sagatavot dokumentus arhivésanai;

sadarboties ar kolégiem, partneriem un klientiem, sniedzot administrativu
atbalstu.

No Tevis sagaidam:
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zinasanas un praktisku pieredzi lietvediba un dokumentu noformesana;
izpratni par lietu nomenklaturas izstradi un dokumentu parvaldibu;

labas iemanas darba ar MS Office un elektroniskajiem dokumentiem;

SpP€&ju patstavigi organizét darbu un ierosinat procesu uzlabojumus;

labas latvieSu valodas prasmes mutvardos un rakstveida;

anglu valodas zinasanas sazinai ar arvalstu sadarbibas partneriem un klientiem;
precizitati, atbildibas sajutu un prasmi sistematizét informaciju;

atsaucibu, prasmi sadarboties un ievérot konfidencialitati.

Més piedavajam:
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stabilu darbu Latvijas razoSanas uznémuma, kas darbojas ari starptautiskaja tirgu;
kolégu atbalstu darba uzsakSana un iespéju pilnveidot profesionalas prasmes;
lespéju likt lieta savas zinasanas un veidot vienotu uznémuma lietvedibas sistému;
ménesalgu 1400 EUR bruto;

darba devéja lidzfinanséjumu pusdienam;

finansialu atbalstu nozimigos dzives notikumos;

nelaimes gadijumu apdrosinasanu no pirmas darba dienas un veselibas
apdroSinasanu péc uznémuma nostradata gada,;

musdienigu darba vidi, atsaucigu komandu un kopigus pasakumus.

Darba vieta: Jaunlaicene, Aluksnes novads
Darba laiks: pilna slodze
CV gaidisim lidz 16.10.2026.: personals@cewood.com
Papildu informacija: 27332268

SIA "CEWOOQOD" informé, ka Jusu CV noraditie personas dati tiks apstradati, lai nodrosinatu
$Is vakances pretendentu atlases norisi. Personas datu apstrades parzinis ir SIA "CEWOOD".



