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VIDZEMES TEHNOLOGIJU UN DIZAINA TEHNIKUMS

Izglitibas programma
Ieguistama kvalifikacija
Macibu ilgums

Planotais macibu norises laiks
(attalinati vai klatien€)

Prasibas ieprieks¢jai izglitibai
Pedagogi

legtistamais izglitibas dokuments
Programmas izmaksas
Lidzfinans€jums, 5%
Pieteik§anas macibam
Macibam nepiecieSams

Sasniedzamie maciSanas rezultati

Administrativie un sekretara pakalpojumi

Klientu apkalposSanas specialists
960 stundas
Tikai attalinati, tieSsaisté

Tresdienas: plkst. 19:00 — 21:00

Sestdienas: plkst. 8:10 — 17:35
Tikai Klatiene, Eglu gatve 9, Priekuli, Césu novads

Sestdienas: plkst. 8:10 — 17:35
vispargja vai profesionala vidgja izglitiba
lja Groza, Inese Dedumeta, Karina Zarina
Profesionalas kvalifikacijas aplieciba
1220.00 (eur)
61.00 (eur)
https://evide.macibaspieaugusajiem.lv/programs/2404
Stacionarais vai portativais dators ar pieeju internetam, Web kameru,
austinam un mikrofonu.
1. Planot un organizet savu darbu un darba vietu, stradajot patstavigi
un komanda, lai precizi un radosi pilditu darba uzdevumus, ievérojot
organizacijas pamatvertibas.
2. Izprast organizacijas struktiiru un darbibu, orient€ties organizacijas
piedavatajos produktu veidos un to pamatipasibas, lai sniegtu
klientiem informaciju atbilstosi pieprasijumam.
3. legtt, parbaudit, izvertét darba uzdevumu izpildei nepiecieSamo
informaciju un sniegt to klientiem.
4. Organizet klientu apkalpoSanu un sniegt patiesu, korektu, viegli
saprotamu profesionalu informaciju par organizaciju un tas
produktiem.
5. Piesaistit jaunus klientus un parliecinat vinus par uzpémuma
stabilitati un piedavato produktu kvalitati.
6. Sadarboties ar klientiem, izzinat vinu vajadzibas, noteikt
svarigako, lai izvertetu un piedavatu labako risinajumu no
organizacijas piedavatajiem produktiem.
7. Sazinaties ar klientu mutvardos, lietiSkaja sarakste, elektroniski, pa
telefonu.
8. Popularizét un pardot organizacijas produktus, sniedzot
profesionalu informaciju par to klastu, izcenojumiem un apmaksas
kartibu.
9. Savas atbildibas ltmeni, izmantojot tirgus izpétes rezultatus,
pastavigi aktualiz€t informaciju par organizacijas produktiem.
10. Izmantot biroja tehniku, elektroniskos sakaru lidzeklus uzdevumu
Jietojumprogrammas profesionalo pienakumu veik$anai.
11. Patstavigi uzturét un papildinat datubazi par klientiem, to
vajadzibam un pieprasijumiem.
12. Teverot personas datu aizsardzibas normativo aktu prasibas.
13. Noformét uznémuma parvaldes dokumentus, ievérojot
komercinformacijas aizsardzibas un konfidencialitates principus.
14. Patstavigi noformét specialos dokumentus (ligumi, reklamacijas)
klientu apkalpoSanas procesa, ievérojot paterétaju tiesibas.
15. Veikt parvaldes un specialo dokumentu apriti (kartoSanu,
uzskaiti, nodosanu arhiva) klientu apkalposanas procesa savas
kompetences liment.



https://evide.macibaspieaugusajiem.lv/programs/2404

16. Atbilstosi gramatvedibas normativo aktu prasibam noformét,
precizi aizpildit finanSu pirmdokumentus un nodot tos apritei, ka art
izmantot specializ&tas datorprogrammas.

17. Patstavigi sagatavot, sekot un apkopot informaciju par finansu
operacijam klientu apkalposana.

18. Patstavigi stradat ar elektroniskajam kart€m un tam atbilstoSu
aprikojumu, veicot norékinu operacijas klientu apkalpoSanas procesa.
19. Sazinaties valsts valoda un divas sveSvalodas.



