
I.D.:	73423661

PRESTARII	SERVICII	SECRETARIAT

Data
publicarii

20.09.22 Coduri	CPV 79510000-2

Pretul
estimativ:

72.000,00	RON	-	72.000,00	RON 	 	

Descriere: BLUE	EYES	PROTECTION	SRL	este	o	firmă	relativ	tânără,	însă	care	s-a	remarcat	imediat
printre	competitori,	datorită	accentului	pus	pe	calitate	şi	implicare.	Furnizarea	de	servicii
specializate	de	cea	mai	înaltă	calitate	reprezintă	o	parte	vitală	a	succesului	BLUE	EYES
PROTECTION	SRL,	însă	la	fel	de	important	este	şi	angajamentul	faţă	de	clienţii	noştri	de	a	le
garanta	satisfacţia	privind	serviciile	oferite.	Procesul	de	recrutare	şi	selecţie	a	personalului
este	unul	individualizat,	în	funcţie	de	postul	propus,	fiind	un	întreg	demers	de	cunoaştere	a
candidatului	atât	practic	cât	şi	teoretic.	Licenţierea	şi	certificarea	profesională,	experienţa
şi	profesionalismul	sunt	criterii	esenţiale	ce	stau	la	baza	recrutării	posibililor	colegi.
Descrierea	serviciilor	solicitate:	Prestatorul	se	obliga	sa	presteze	urmatoarele	servicii
specifice	de	secretariat:	�	primirea,	înregistrarea	corespondenţei	şi	distribuirea	în	cadrul
instituţiei,	conform	rezoluţiilor	directorului	executiv	şi	directorului	adjunct;	�	redactarea
corespondenţei	(uzuale)	la	calculator,	sub	semnăturile	directorului	executiv	şi/sau	a
directorului	adjunct;	�	expedierea	corespondenţei,	cu	asigurarea	elementelor	necesare
(semnături	şi	ştampile,	înregistrare,	întocmire	referate	pentru	decontarea	costurilor)	şi
arhivarea	conform	procedurilor	interne;	�	înregistrarea,	transmiterea	şi/sau	arhivarea
actelor,	documentelor	şi	mesajelor	prin	fax	sau	mail,	primite	sau	transmise	de	instituţie	şi	ră


