-	დღიურების წარმოება / კალენდარის მართვა 
-	შეხვედრების დანიშვნა და ორგანიზება;
-	შეხვედრების ოქმის მომზადება და საჭიროებისამებრ დისტრიბუცია
-	მივლინებების ლოჯისტიკური უზრუნველყოფა
-	ადმინისტრაციული და ლოჯისტიკური მხარდაჭერა კონფერენციების, სამუშაო ჯგუფებისა და მრგვალი მაგიდებისა ორგანიზებისას 
-	მონაცემთა ბაზის მართვა / დოკუმენტაციის მომზადება;
-	საჭიროების შესაბამისად, სხვა დავალებების შესრულება.
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