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Servicii de secretariat in domeniul sanatatii

I.D.: 43570308
Data 17.07.19 Coduri CPV 75122000-7
publicarii
Pretul 4,000,00 RON -4.000,00 RON
estimativ:

Descriere: Gerstionarea corespondentei (intocmire, indosariere,inregistrare, asigurarea circulatiei),
Gestionarea registrului intrarilor si iesirilor, Asigurarea evidentei adreselor si numerelor de
telefon ale partilor interesate, Inregistrarea lucrarilor primite la conducerea unitatii si
evidenta repartizarii acestora, Pregatirea mapei de corespondenta a conducerii unitatii,
Gestionarea cererilor, reclamatiilor si a propunerilor venite, Informarea petitionarilor despre
rezolutia petitiei, Asigurarea transmiterii corespondentei de la unitate, (posta, fax, email),
Preluarea apelurilor telefonice, asigurarea confidentialitatii informatiilor.Pretul se refera la
prestatia pentru o luna calendaristica



