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Ваш надежный помощник

 

Діловод, 15000 грн.
 

Киев,  16 июня
2025
 

Компания: ДивоЗаврик  (https://jobs.ua/company/id/1640729) (Все вакансии)
Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

ВАКАНСІЯ «ДІЛОВОД»

ВИМОГИ:

Швидка обробка інформації.
Вміння склади документацію відповідно номенклатури закладу.
Вести запис батьків на прийом до директора.
Грамотне оформлення документів.
Чітка мова, спілкування українською мовою.
Вміння грамотно доносити інформацію.
Достатній рівень володіння комп’ютером.
Організаторські здібності.

ОБОВ’ЯЗКИ:

Ведення документації
Реєстрація документів
Швидка обробка інформації.
Вміння склади документацію відповідно номенклатури закладу.
Вести запис батьків на прийом до директора.
Грамотне оформлення документів.

УМОВИ РОБОТИ:

Офіційне працевлаштування.
Гарантована заробітна плата 15000 грн.
Вихідні: субота, неділя та святкові
Відпустка — 24 дні
Гнучкий графік роботи (8 годин)

Можливість розвиватися разом з нами за адресою:

метро Політехнічний, провулок Старокиївський, 3А (8 хвилин пішки до садочку) 

контактний телефон: ....16-Світлана

Контактная информация
 

Телефон: +38 (098) 838-35-16
 
 

Контактное лицо: СвітланаШаповалова
 

Сайт: https://www.instagram.com/dyvo.zavrik
 

Адрес: Київ, Провулок Старокиївський 3-А
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