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Ваш надежный помощник

 

Менеджер з оплат (діловод), 20000 грн.
 

Киев,  13 мая 2024
 

Компания: Stability Trade Group  (https://jobs.ua/company/id/1636196) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Торговля, продажи, закупки

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: желателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги,

Компанія спеціалізується на міжнародній торгівлі сільськогосподарськими продуктами та їх похідними на умовах
EXW/FCA/CPT/CIF/DAP. У зв'язку з розширенням діяльності ми шукаємо спеціаліста на посаду менеджер з оплат (діловод).
Обов'язки:
- Організація та координація робочих процесів листування, керування оплатами, документами, контрактами;
- Організація та підтримка ефективного листування у месенджерах (Telegram, WhatsApp та ін.);
- Активність, відповідальність, наполегливість, вимогливість до себе та інших;
- Контроль за виконанням адміністративних процедур;
- Забезпечення конфіденційності інформації та дотримання правових вимог;

Вимоги до кандидатів:
- Відмінні організаційні та комунікативні навички, вміння працювати в команді;
- Вміння керувати часом та пріоритетами, висока відповідальність та увага до деталей;
- Грамотне мовлення, знання англійської буде перевагою;
- Вміння використовувати офісні програми (CRM,Microsoft Office,Google та ін) легко знаходить інформацію в інтернеті;
- Досвід роботи у сфері діловодства обов'язковий;

Ми пропонуємо:
- Своєчасну, гідну заробітну плату (ставка + бонуси);
- Офіційне працевлаштування та соціальний пакет згідно з КЗпП;
- Кар'єрний розвиток та можливість професійного зростання;
- Роботу у стабільній компанії з чудовою репутацією на ринку;
- Зручне розташування офісу у центрі Києва. 

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 812-98-07
 
 

Контактное лицо: Ірина
 

Сайт: http://stability-trade.com.ua
 

Адрес: Антоновича 72
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