
 

Biroja administrators/-e 

 ar vēlmi aktīvi iesaistīties ikdienas darbos 
Darbs Bonava 

Bonava mēs katru dienu degsmīgi izaicinām sevi, lai radītu labākas mājvietas vēl vairāk cilvēkiem. Mēs tiecamies 
sasniegt augstus mērķus un darām to ar prieku. Bonava ir starptautisks uzņēmums, kur kolēģu vidū valda kopības 
sajūta. Kopā mums ir plaša pieredze un zināšanas. Bonava ir vieta, kur augt. 

Galvenie pienākumi  

Kā biroja administrators/-e tu: 

• nodrošināsi efektīvu biroja ikdienas darbu; 

• draudzīgi un laipni sagaidīsi un uzņemsi klientus un viesus; 
• koordinēsi korespondenci, zvanus un e-pastus; 
• koordinēsi lietvedības, grāmatvedības un citus aprites dokumentus; 

• piedalīsies dažādu pasākumu organizēšanā (klientu dienas, izstādes); 
• atbalstīsi kolēģus ikdienas jautājumos. 

Mēs sagaidām, ka Tev būs: 

• 1-2 gadu pieredze līdzīgā amatā; 
• augstākā izglītība un zināšanas lietvedībā (izglītība biznesa vadībā tiks uzskatīta par priekšrocību); 

• ļoti labas datorprasmes (MS Office programma); 
• spēja noteikt prioritātes un efektīvi plānot un organizēt savu darba laiku; 
• labas komunikācijas prasmes un pozitīvs skatījums uz dzīvi; 

• ļoti labas latviešu, krievu un angļu valodas zināšanas. 

Join our journey 

Pievienojies mums un kopā mēs radīsim jaunus spēles noteikumus dzīvojamo māju biznesā. Gaidīsim Tavu 
pieteikumu līdz 23.03.2018. uz e-pastu work@bonava.lv ar norādi “Biroja administrators/e”. Izskatīsim visus 

saņemtos pieteikumus un sazināsimies ar tiem kandidātiem, kuri tiks izvēlēti nākamajai atlases kārtai.  

Par mums 

Mēs nebūvējam vienkārši ēkas. Mēs radām mājas un dzīvesvietas, kur cilvēkiem ir patīkami dzīvot. Bonava ir 

vadošais dzīvojamo māju attīstīšanas uzņēmums Ziemeļeiropā. Bonava rada mājas un dzīvesvietas jau kopš 1930. 
gada. Šodien uzņēmumā Bonava strādā 2000 darbinieku 8 valstīs- Zviedrijā, Vācijā, Somijā, Dānijā, Norvēģijā, 
Sanktpēterburgā, Igaunijā un Latvijā. Uzņēmuma pārdošanas rezultāti 2017. gadā sasniedza 14.5  miljardus 

zviedru kronas.  Vairāk uzzini Bonava.lv 
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