
I.D.:	51467271

Servicii	combinate	de	secretariat

Data
publicarii

10.11.20 Coduri	CPV 79500000-9

Pretul
estimativ:

2.400,00	RON	-	2.400,00	RON 	 	

Descriere: Prestam	servicii	de	secretariat	si	asistenta	in	birou.	Pretul	unitar	se	refera	la	munca
prestata	de	4	ore	pe	zi.	Gestionare	corespondenta	electronica.	Printare/scanare
documente.	Organizare	documente,	verificari	vizuale	ale	documentelor.
Colectare/extragere/introducere	de	date.	Arhivare	electronica.	Verificarea	si	pregatirea
documentelor	pentru	arhivarea	fizica.	Gestionarea	si	distribuirea	corespondentei	catre
unitatile	de	invatamant	din	judet.	Gestionarea	evidentei	contractelor	cu	furnizorii	de	bunuri
si	servicii.	Planificarea	si	gestionarea	comenzilor	de	produse	si	servicii.	Participarea	la
inventarierea	patrimoniului	institutiei.	Solutionarea	altor	probleme	de	secretariat	si
administrative.	Alte	servicii	de	registratura	si	corespondenta.


