Lielākā privātā augstskola Baltijā - Biznesa augstskola Turība – vieta, kur pulcējas talanti!
Ja Tev patīk kārtība, dinamika un darbs ar cilvēkiem akadēmiskā vidē, nāc un pievienojies mūsu komandai kā 
Starptautiskās tūrisma fakultātes biroja vadītājs!
Mēs Tev uzticēsim:
1. Organizēt telefonsarunas, apmeklētāju pieņemšanu un informācijas apriti.
2. Apstrādāt studējošo iesniegumus un nodrošināt dokumentu aprites procesu.
3. Veikt lietvedības uzskaiti un kontrolēt uzdevumu izpildes termiņus.
4. Sadarboties ar augstskolas struktūrvienībām un ārējiem partneriem.
5. Koordinēt pirmsdiploma un pirmsmaģistra prakšu aizstāvēšanu un Valsts pārbaudījumu norisi.
6. Sagatavot, noformēt un kopēt nepieciešamos mācību materiālus. 
No Tevis sagaidām:
1. uzsākta vai iegūta augstākā izglītība;
1. teicamas latviešu un ļabas angļu valodas zināšanas (komunikācijai ar ārzemju studentiem);
1. labas datorprasmes, tai skaitā darbs ar MS Office programmām (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) un dokumentu pārvaldības rīkiem;
1. vēlama iepriekšējā pieredze darbā ar klientiem;
1. lietvedības un lietišķās sarakstes pārzināšana;
1. labas komunikācijas prasmes;
1. atbildību par veicamo uzdevumu rūpīgu izpildi.
Mēs parūpēsimies par:
1. stabilu atalgojumu – 1000 EUR mēnesī (pirms nodokļiem).
1. darba attiecībām uz nenoteiktu laiku;
1. bezmaksas autostāvvietu;
1. veselības apdrošināšanu pēc pārbaudes laika;
1. elastīgu darba laiku, kas ļauj veiksmīgi apvienot darbu ar mācībām.
1. personīgo izaugsmi – šis ceļš ir Tavās rokās, pie mums viss ir iespējams;
1. darbu komandā ar atsaucīgiem un uz rezultātiem orientētiem kolēģiem.


Sazināsimies ar tiem kandidātiem, kuri tiks izvirzīti dalībai otrajā atlases kārtā. 
 
Lūdzam iepazīties ar informāciju par vakanto amatu kandidātu personas datu apstrādi www.turiba.lv

