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Ваш надежный помощник

 

Секретарь, 6500 грн. + %
 

Берегомет,  
 

Компания: Пром Океан
Рубрики:
 

Офисный персонал, Производство, Работа без
квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Опис вакансії.

Повна зайнятість. Наразі віддаленно, наявність компютерної техніки обовьязкова. Також готові взяти студента. Досвід
роботи бажано від 1 року. Вища освіта.

Компанія ТОВ ТМ «ПРОМ-ОКЕАН» оголошує про відкриття вакансії помічника керівника.

Обов’язки:

спілкування з клієнтами: дзвінки, пропозиції, переговори, підписання контрактів, узгодження обсягу постачання,
відповідальність за їх здійснення.
робота із заявками: консультування клієнтів, прийом, обробка заявок.
участь у тендерах
підготовка комерціїних пропозицій.
підготовка звітної документації: заповнення баз, контроль за укладанням договорів, специфікацій, рахунків, накладних,
облік. робота з ЗЕД. логістичні питання.

Вимоги:

Досвід роботи — 1−3 років
вища освіта
володіння ПК, основними програмами, офісною технікою
високий рівень ділового спілкування
стресостійкість, швидка орієнтованість у стресовій ситуації
уміння якісно освоювати нові знання.
багатозадачність

Умови:

Оплата — 6500грн + % +премия. (8 000−10 000 грн. залежить від загального оборутку придприємства).
Графік роботи: Пн-Пт, 9−18; Сб, Нд — вихідний.

Резюме надсилати на електронну адресу: prom-ocean@ukr.net

Контактная информация
 

Контактное лицо: Віталій
 

Сайт: https://prom-ocean.com.ua
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