Wsparcie administracyjne
Ulatwienie codziennej pracy i zapewnienie zgodnosci operacyjne;j.

Wsparcie administracyjne w EU Expert Sp. z o.0. to kompleksowa pomoc w organizacji,
zarzadzaniu i usprawnianiu procesow biurowych, kadrowych i operacyjnych w
przedsigbiorstwach oraz instytucjach publicznych. Naszym celem jest odcigzenie Klienta z
obowigzkow formalnych i organizacyjnych, tak aby mogt skoncentrowac si¢ na kluczowych
celach strategicznych.

Zakres ustug
Swiadczone przez nas wsparcie obejmuje m.in.:
e obstuge administracyjno-biurowg i organizacje¢ pracy zespotow,
e prowadzenie dokumentacji wewngtrznej i korespondencji,
e przygotowanie i archiwizacje umow oraz aktow wewnetrznych,
e wsparcie w procedurach kadrowych, zamdwieniach publicznych i sprawozdawczosci,
e nadzor nad zgodnoscia dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
e optymalizacj¢ proceséw administracyjnych i wdrazanie rozwigzan cyfrowych.

Kto wspiera

Zespot wsparcia administracyjnego tworza prawnicy, ekonomisci, specjalisci ds.
administracji publicznej 1 organizacji biura oraz audytorzy zgodnosci. Laczymy wiedze
prawna, administracyjng i biznesowa, zapewniajac profesjonalne doradztwo oraz biezace
wsparcie operacyjne.

Podstawa prawna i standardy
Nasze dziatania realizowane sa zgodnie z:
e przepisami prawa polskiego i unijnego,
e mig¢dzynarodowymi standardami zarzadzania i administracji,
e zasadami etyki zawodowej i normami ISO 9001 oraz ISO 27001 w zakresie jakosci 1
bezpieczenstwa informacji.

Wycena i wspolpraca

Zakres wsparcia administracyjnego okreslamy indywidualnie po analizie potrzeb Klienta.
Koszt ustugi zalezy od rodzaju i ztozonosci zadan, czasu pracy ekspertow oraz przyjetego
modelu wspotpracy.

Naszym priorytetem jest efektywno$¢, poufnos¢ i usprawnienie procesow, ktore przektadaja
si¢ na stabilno$¢ 1 bezpieczenstwo organizacji.
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