EUROPOS
SOCIA NIO
FONDO
AGENTURA

IESKO PRAKTIKANTO (-ES) BIURO ADMINISTRAVIMO SRITYJE

Ka mes veikiame:
Esame organizacija, siekianti, kad Europos Sgjungos investicijos, skirtos Lietuvos Zmonéms, bity prasmingai
ir tinkamai panaudotos. Jau antra dedimtmetj aktyviai prisidedame prie savo $alies raidos ir augimo. Siandien

misy kolektyve dirba per 200 kompetentingy specialisty.

Praktikos metu:

e Supazindinsime su biuro administratoriaus darbo specifika;

e ISmokysime atlikti telefoniniy skambuciy bei korespondencijos priemimg ir jy paskirstymg;
e Patikésime savarankiskai atlikti klienty ir lankytojy priémima;

e Supazindinsime darbo su dokumenty valdymo sistema pobdziu;

e ISmokysime teikti pagalbg interesantams, kolegoms ir lankytojams;

e Padésime spresti visus iskilusius klausimus.

Ko mes tikimés:

e Noro tobuléti administravimo srityje;

e Kruopstumo ir atidumo detaléms;

e Zingeidumo, atsakingumo ir iniciatyvumo;
e Gery darbo kompiuteriu jgidziy;

e Noro siekti puikiy praktikos rezultaty.

Mes situlome:

e Daug Ziniy, mokantis i$ patyrusiy specialisty;

e Atsakingg ir jdomy praktikos laikotarpj;

e Draugiska kolektyva, kuris visuomet padés ir patars;

e Galimybe atlikti praktika pagal dvisale arba trisale sutartj;
e Praktikos vietg Vilniaus centre;

e Geras praktikos rekomendacijas.

Daugiau informacijos apie Europos socialinio fondo agenturos vykdomas veiklas galite rasti
tinklalapyje http://www.esf.lt. Gyvenimo aprasymag su nuoroda ,Praktika biuro administravimo
srityje" siyskite el. pastu personalas@esf.It. Kontaktinis asmuo: personalo specialisté Saloméja
Norvilaité tel. Nr. (8 5) 250 0204.
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