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Ваш надежный помощник

 

Діловод служби пального та мастильних
матеріалів, 50000 грн.
 

Киев,  24 октября
 

Компания: 61 Окрема механізована Степова бригада  (https://jobs.ua/company/id/1639707) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Охрана, безопасность, Офисный персонал, Логистика, доставка, склад

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Опис вакансії:

Ми шукаємо відповідального та організованого діловода для роботи у службі пального та мастильних матеріалів. У цій ролі
ви будете відповідати за документування, класифікацію та зберігання всіх документів, пов’язаних з пальними матеріалами та
мастильними речовинами.

Вимоги:

Відповідальність та організованість
Знання та розуміння процедур документообігу
Уважність до деталей та точність в роботі
Вміння працювати з комп’ютером та офісними програмами
Здатність працювати в команді та виконувати завдання у встановлені терміни

Обов'язки:

Приймати, реєструвати та зберігати документи, пов’язані з придбанням, транспортуванням та використанням пальних
матеріалів та мастильних речовин
Класифікувати та архівувати документи згідно з встановленими процедурами
Відстежувати терміни зберігання та забезпечувати їх своєчасне оновлення
Заповнювати та підписувати відповідну документацію
Вести облік запасів пальних матеріалів та мастильних речовин
Виконувати інші пов’язані з посадою завдання, надані начальником

Умови:

придатність до військової служби за станом здоров'я і морально-психологічними якостями;
служба по мобілізації/за контрактом, для діючих військовослужбовців - переведення з обов'язковою згодою командира.

Якщо ви готові прийняти виклик та долучитися до нашої команди, будь-ласка, звертайтеся!

Приєднуйтеся до нас та станьте частиною великої та важливої місії захисту нашої Батьківщини!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (098) 743-24-84
 
 

Контактное лицо: Військовачастина
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