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@ Trumpas prisistatymas

Turiu 5-iy mety patirtj administraciniame darbe: gautos ir siun€iamos korespondencijos tvarkymas,
dokumenty valdymas (dokumenty rengimas, jy tvarkymas, dokumenty formy rasymas, dokumenty
organizavimas laikymui archyve, saugojimas bei teikimas. Rasty analizavimas ir sisteminimas. VieSyjy
pirkimy, posedziy, susirinkimy organizavimas: skelbimy ir protokoly radymas, susirinkimy protokolavimas,
dalyviy registravimas. Sutarciy rengimas, personalo dokumenty tvarkymas. Asistavimas vadovui, jo
pavesty uzduociy koordinavimas ir jgyvendinimas. Skambuciy priémimas, nukreipimas, konsultavimas.
Efektyvios komunikacijos ir informacijos uztikrinimas, atnaujinimas ir sisteminimas. Sgskaity iSraSymas.
Darbas su kasa ir kasos aparatu. Darbas su "Rivilés Solo" programa. Internetiniy tinklapiy

administravimas: www.srpa.lt ir www.antstogo.lt



