SIA "Marupes komunilie pakalpojumi"
aicina darba

KLIENTU APKALPOSANAS SPECIALISTU

Pienakumi:

e Darbs ar uzn€muma klientiem: klatien€ biroja telpas un attalinati (informativais
talrunis, e-pasts).;

e Uznémuma sniegto pakalpojumu kontroles darbu planosana un pakalpojuma sniegSana
iesaisttto uzne@muma darbinieku darba grafiku sastadiSanu;

e saskana ar vadibas rezoliicijam veikt dokumentu izpildes kontroli;

o sniegt tehnisko atbalstu biroja darbiniekiem darba procesu nodro$inasanai (kopét,
drukat, skenét, iesiet dokumentus, u.c., t.sk. sazina ar klientiem, darbu grafiku
noformésana);

e sagatavot vEstulu un ieks€jo dokumentu projektus p&c vadibas noradijumiem;

e nodrosinat informacijas apriti starp darbiniekiem, apmekI&tajiem un administraciju,
izmantojot dazadus informacijas nodosanas kanalus;

e veikt citas ar uznémuma saimnieciskas darbibas nodrosinasanu saistitus uzdevumus
pec uznemuma valdes un vadibas noradijumiem, savas kompetences ietvaros.

Prasibas:
pieredze klientu apkalpoSanas sféra ;

e pieredze darba ar dokumentu parvaldibas sist€ému (piemeéram, uzn€muma tick
izmantota EDUS, iepriekseja pieredze ar So sistému tiks uzskatita par prieksrocibu);

e vismaz visparéja vidgja izglitiba, amatam atbilstoSa papildu speciala izglitiba tiks
uzskatita par prieksrocibu ;

e izkoptas sadarbibas un komunikacijas prasmes;

e zinasanas un pieredze dokumentu izstradasana un noformesana;

e parzinat darba pienakumu izpildei nepiecieSamos normativos aktus;

e loti labas datorprogrammu lietoSanas prasmes — MS Office, Internet;

e spgja stradat komanda un patstavigi;

e precizitate, pozitiva attieksme, izteikta atbildibas sajiita un augsta stresa noturiba;

e teicamas latvie$u valodas zinasanas (vismaz C1 IimenT), vélamas anglu un krievu
valodas zinasanas.

Mes piedavajam:
o atbildigu darbu stabila uznémuma;
e veselibas apdroSinaSanu un citas socialas garantijas;
e atalgojumu no 1600-2100 EUR (bruto).
Uzsakot darbu darbiniekam tiek noteikts parbaudes laiks - 3 ménesi.
Pieteikuma véstuli un CV lidzam sitit uz e-pastu info@mkp.lv ar noradi — “Pieteikums

klientu apkalpoSanas specialista vakancei” lidz 2023. gada 10. februarim. Jautajumu un
neskaidribu gadijuma, lidzam zvanit darba laika uz talruna nr. 28670000.
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