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PRESTARII SERVICII SECRETARIAT

I.D.: 73423661
Data 20.09.22 Coduri CPV 79510000-2
publicarii
Pretul 72.000,00 RON - 72.000,00 RON
estimativ:

Descriere: BLUE EYES PROTECTION SRL este o firma relativtanara, insa care s-a remarcat imediat
printre competitori, datorita accentului pus pe calitate si implicare. Furnizarea de servicii
specializate de cea mai inalta calitate reprezinta o parte vitala a succesului BLUE EYES
PROTECTION SRL, insa la fel de important este si angajamentul fata de clientii nostri de a le
garanta satisfactia privind serviciile oferite. Procesul de recrutare si selectie a personalului
este unul individualizat, in functie de postul propus, fiind un intreg demers de cunoastere a
candidatului atat practic cat si teoretic. Licentierea si certificarea profesionala, experienta
si profesionalismul sunt criterii esentiale ce stau la baza recrutarii posibililor colegi.
Descrierea serviciilor solicitate: Prestatorul se obliga sa presteze urmatoarele servicii
specifice de secretariat: ] primirea, inregistrarea corespondentei si distribuirea in cadrul
institutiei, conform rezolutiilor directorului executiv si directorului adjunct; [J redactarea
corespondentei (uzuale) la calculator, sub semnaturile directorului executiv si/sau a
directorului adjunct; [J expedierea corespondentei, cu asigurarea elementelor necesare
(semnaturi si stampile, inregistrare, intocmire referate pentru decontarea costurilor) si
arhivarea conform procedurilor interne; [ inregistrarea, transmiterea si/sau arhivarea
actelor, documentelor si mesajelor prin fax sau mail, primite sau transmise de institutie si ra



