
SC Biroul de Turism pentru Tineret SA angajează : SECRETARĂ 

 

Descrierea postului : 

✓ Sorteaza și înregistrează corespondența primitaă în registrul de intrări - ieșiri (număr, 

data, denumirea firmei, telefon, conținutul mesajului, alte informații considerate 

necesare); 

✓ Preia și directionează apelurile telefonice, iar dacă persoana solicitată este ocupată / 

lipsește, preia eventualele mesaje și le transmite ulterior sau directionează apelul către 

persoanele care ar putea să cunoască problema; 

✓ Primește persoanele din afară (clienți, parteneri de afaceri etc.), îi informează pe cei 

interesați despre sosirea acestora după care conduce vizitatorii la persoanele respective, 

asigurând protocolul aferent; 

✓ Completează borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandate (prin 

curierat rapid sau poștă normală), completează adresele pe plicuri, împachetează 

coletele, înregistrează plicurile trimise; 

✓ Programează interviurile și audiențele; 

✓ Copiază / redactează / tehnoredactează diferite materiale; 

✓ Primește și transmite e-mail-uri și memo-uri. 

 
Criteriile postului: 

- studii medii sau superioare;  

- cunoștințe avansate de utilizare a computerului și a programelor de birou, cum ar fi 

Microsoft Office; 

CV-urile pot fi transmise pana pe 03.11.2023 la adresa de e-mail: secretariat@btt.ro 
 
 

mailto:secretariat@btt.ro

