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SIA PETERKOKS BALTICS ir uznémums ar 15 gadu pieredzi standarta paleSu un specializétu koka iepakojumu
razoSana. Profesionala komanda ir viens no misu uznémuma galvenajiem stirakmeniem.

Misu komandai aicinam pievienoties BIROJA ADMINISTRATORU/-I.

Tavi ikdienas pienakumi bis:
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Administrét, organizét un uzturét biroja dokumentus, tostarp to izveidi, saglabasanu un parvaldibu.

Tas var ietvert arT konfidencialu informaciju un datu aizsardzibu.

Parvaldtt biroja pre€u krajumus, pasutit nepiecieSamas preces, uzraudzit biroja tehniku un nodrosinat to,
ka darbiniekiem ir darbam nepiecieSamais aprikojums.

Analizét esosas darba procediras un piedavat uzlabojumus, lai optimizétu darba procesus.

Veikt razoSanas datu analizi un vadibai sagatavot atskaites par razoSanas darbibu [Emumu pienemsanai.
Nodrosinat administrativo atbalstu razoSanas direktoram, tai skaita darba grafiku uzraudzibu.

NepiecieSamas prasmes un pieredze:
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Augstaka vai nepabeigta augstaka izgltiba.

Labas latvieSu, krievu un ang]u valodas zinasanas - gan rakstveida, gan mutiski.

lepriek$éja darba pieredze lidziga amata tiks vértéta ka prieksrociba.

Labas datorprasmes - Microsoft Office zinaSanas, 1pasi ar Excel programmu, izpratne par datu glabasanu.
Loti labas komunikacijas prasmes, pozitiva attieksme pret darbu un kolégiem.

Spéja patstavigi planot savu darbu izpildi un augsta atbildibas sajuta.

Meés Tev piedavajam:
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Atalgojums no 900.00 Iidz 1500.00 EUR brutto.

Stradat dinamiska darba vidé nozares profesionalu komanda.

Sakartoti darba apstakli un teicama darba vide.

Veselibas un nelaimes gadijumu apdrosinasana péc parbaudes laika beigam.
Darba vietu razotné Celtnieku iela 1A, Olaine.

Attistibas un izaugsmes iespéjas.

Komandas sadarbibas un izklaides pasakumus.

Darba laiks: darba dienas 8:00-17:00.

NolGka nodrosinat pretendentu iesniegto personas datu korektu apstradi, informéjam, ka:

1. SIA Peterkoks Baltics apstradas Jlsu iesniegtos personas datus sakotnéja atlases procesa vajadzibam, lai izvértétu pretendenta iespéjamibu ienemt
konkréto amatu, un netiks izpausti, iznemot normativajos aktos noteiktajos gadijumos un apjoma.

2. JGsu iesniegtie personas dati tiks uzglabati lidz konkréta amata konkursa noslégumam, bet ne ilgak ka 3 (tris) ménesus. Péc i termina beigam Jusu
iesniegtie personas dati tiks dzésti vai iznicinati.

3. Pretendents ir atbildigs par informacijas un personas datu saturu un apjomu, ko vin$ norada un iesniedz atlases procesa.



