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Секретарь, 12000 грн. + %
 

Киев,   3 июня
2024
 

Компания: ТОВ «Будівельна компанія Лайфбуд»  (https://jobs.ua/company/id/1636490) (Все вакансии)
Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа для студентов

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги, побажання: требуется секретарь  с уверенным знанием ПК, офисных программ, интернет . правильная
 речь, коммуникабельность 

Обов'язки: ведение телефонных переговоров , составление писем контрагентам,  ведение корреспонденции, ведение учета
документов , журналов рабочего времени сотрудников.

Умови: офис в центре киева , возле метро. с 9 до 18 пн-пт, корпоративная мобильная связь

наличие высшего образования  и прав категории В будет преимуществом

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 160-57-00
 
 

Контактное лицо: НиколайВладимировичРодзянски
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