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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 8000 грн.
 

Львов,  19
февраля
 

Компания: ТОВ Авенмор  (https://jobs.ua/company/id/354883) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа для студентов

Пожелания к сотруднику
 

Образование: средне-специальное
Опыт работы: не требуется
График работы: частичная занятость
Описание вакансии
 

Вимоги:  організованість , пунктуальність, хороша оперативна пам’ять, знання основ  бухгалтерської  роботи , досвід роботи
офіс-менеджером (бажаний ),  навички роботи  з оргтехнікою

Можемо взяти студентів або випускників навчальних закладів без досвіду!

Обов'язки: ведення ділового спілкування, складання пропозицій, ведення офісних витрат та платіжного документообороту,
підготовка внутрішніх звітів для керівника, робота з кадровими документами. 

ведення супроводжуючої документації та звітів;

ведення вхідної та вихідної кореспонденції;

співпраця з кур'єрськими службами;

забезпечення фірми канцтоварами, водою, кавою та ін..;

Умови:  5 денний робочий тиждень ( можливо  3 робочих дні)

Контактная информация
 

Телефон: +38 (097) 087-73-88
 
 

Контактное лицо: Наталія
 

Адрес: Зелена 115б
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