PAGRINDINIAI UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

Atsakyti j telefoninius skambucius, perjungti telefoninius skambucius SSVA darbuotojams.
Registruoti ir tvarkyti iSsiuniamg ir gaunama korespondencija: pastu, el. pastu.

Suteikti bendro pobiidzio informacija klientams apie atestavimo tvarka, nuorodas SSVA
tinklapyje, atestavimo jkainius.

Pagal nustatyta tvarka atiduoti parengtus dokumentus SSVA klientams.

Rengti ir registruoti direktoriaus jsakymus.

Registruoti saskaitas faktiiras, pateikti buhalterijai ir kopijg vieSo pirkimo registravimui.
Tvarkyti ir prizitiréti sekretoriate saugomus segtuvus ir juose esan¢ius dokumentus.
Dauginti dokumentus.

Dalyvauti rengiant SSVA renginius; priimti SSVA svecius.
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10. Nustatyti SSVA darbuotojy poreikj kanceliarinéms prekéms, spausdinimo popieriui ir
kitiems biuro reikmenims, uzsakyti Sias prekes pas patvirtintus tiekéjus.

11. Vykdyti kitus direktoriaus ir ji pavaduojanciy darbuotojy nurodymus organizuojant SSVA
veikla.
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