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Auganti, moderni
aukstyjy technologijy
jmoné darbui Vilniuje ieSko

BIURO ADMINISTRATORES (-1IAUS)

EKSMA Optics gamina ir eksportuoja lazeriy optines ir elektronines
komponentes j daugiau kaip 50 pasaulio Saliy. Miasy klientai - Zymiausi
pasaulio universitetai, moksliniy tyrimy centrai, lazeriy ir optiniy
instrumenty gamybos jmonés.

DARBO APRASYMAS: [MONE SIULO:
+ Sklandzios biuro veiklos uztikrinimas. * Atlyginima nuo 1500 Eur neatskaicius
* Korespondencijos ir skambuciy valdymas. mokesciy.
* |Jmonés dokumenty rengimas ir * Nuo rezultaty priklausanc¢iag motyvacine
administravimas. sistema.
* Pirminiy personalo dokumenty * Tobuléjimo ir karjeros galimybes.
administravimas. * Lanksty darbo grafika.
* Komandiruodiy organizavimas. * Sveikatos draudimg ir draudima nuo
» Darbuotojy saugos ir sveikatos dokumenty nelaimingy atsitikimy.
valdymas. * 4 papildomas atostogy dienas.
» Sveciy pasitikimas, susitikimy kambariy
prieziUra.

° |monés renginiy organizavimas.
* Bendradarbiavimas ir pagalba kolegoms.

REIKALAVIMAL:

* Panasaus darbo patirtis (1-2 metai).
* Aukstasis/aukstesnysis iSsilavinimas.
* Puikios lietuviy kalbos Zinios.
* Labai geros angly kalbos Zinios (rastu ir
zodziu). Susisieksime tik su atrinktais
+ Dokumenty rengimo ir rastvedybos Zinios. kandidatais.
* Geri darbo kompiuteriu jgtudziai, Microsoft
365 iSmanymas.
* Organizaciniai ir laiko planavimo jgudziai.
* Komunikabilumas, iniciatyvumas ir
atsakingumas.

Gyvenimo aprasyma su pareigybés
nuoroda siyskite el. pastu:

noriudarbo@eksmaoptics.com

PAPILDOMI PRIVALUMAL:

* Antros uzsienio kalbos Zinios.

* Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
zinios.

* Darbo patirtis su dokumenty valdymo 4
sistemomis.

www.eksmaoptics.com
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