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Ваш надежный помощник

 

Фахівець з документообігу, 19000 грн.
 

Киев,  18
апреля
 

Компания: Агенство нерухомості «Шлях додому» (ФОП Іванчук Н.П.)  (https://jobs.ua/company/id/1632555) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: желателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Запрошуємо в команду фахівця 

з документообігу

Ви можете взяти участь в конкурсі на відкриту позицію, якщо:

уважні та скрупульозні
педантичні та наполегливі
любите порядок в документах

Основні вимоги:

вища освіта
досвід роботи та розуміння послідовності логістичних процесів

Функціональні обов'язки:

листування та телефонні переговори з клієнтами
ведення документообігу (супровід поставок: оформлення заявок та підготовка документації на оплату постачальникам,
інформаційне супроводження доставки
перевірка правильності супровідних документів
підготовка документів для сертифікації

Умови праці:

ви маєте унікальну можливість роботи в стабільній, провідній за напрямком діяльності, компанії
комфортне робоче місце
п'ятиденний робочий тиждень з 2-ма вихідними

Якщо Ви займаєте активну позицію в житті, Ви та людина, яку ми шукаємо

Надсилайте своє резюме із зазначенням фінансових очікувань за рівнем винагороди

Контактная информация
 

Контактное лицо: НадіяКостюк
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