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Ваш надійний помічник

 

Помощник менеджера по продажам - секретарь, 6000
грн.
 

Київ,  
 

Компанія: ТД ДИСКОН, ООО
Рубрики:
 

Торгівля, продажі, закупівлі, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Помощник менеджера по продажам / секретарь

З/п 6000 грн. + бонусы

Описание вакансии

Компания «ДИСКОН», ведущий поставщик радиоэлектронных компонентов и электротехнической продукции известных
европейских брендов, эксклюзивный дистрибьютор крупнейшей всемирно известной компании SUNON SAS, в связи с
расширением штата объявляет конкурс на вакансию — Помощник менеджера по продажам / секретарь.

Требования:

• высшее образование (или неполное высшее образование, или студент-заочник старших курсов);

• уверенный пользователь ПК;

• навыки работы с программой 1С (работа со счетами, расходными накладными);

• грамотный деловой украинский и грамотный деловой русский языки;

• усидчивость и внимательность;

• обучаемость, настойчивость и целеустремленность;

• желание работать и получать удовольствие от результатов своей работы.

Условия работы:

• официальное трудоустройство согласно КЗоТ Украины;

• график работы: пн-пт с 8-30 до 17-00, сб-вс — выходной;

• достойная оплата труда (ставка + бонусы по результатам выполненной работы);

• соцпакет;

• корпоративные мероприятия;

• офис в Подольском районе (район Куренёвского рынка).

Обязанности:

• холодный обзвон предоставленной клиентской базы:

https://jobs.ua/vacancy/trade_sales_purchase
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


• рассылка коммерческих предложений и прайсов;

• выписка первичных документов (полный пакет);

• контроль дебиторской и кредиторской задолженностей;

• контроль движения документов;

• формирование заявок;

• внесение данных в базу CRM;

• составление и ведение внутренней документации и отчётности;

• обязанности секретаря:

- приём звонков,

- входящая и исходящая корреспонденция,

- сканирование документов,

- заказ канцтоваров, воды и пр.,

- регистрация договоров,

- выполнение поручений руководства и др.

Уважаемый кандидат!

Отправляя своё резюме на вакансию, Вы предоставляете согласие на обработку Ваших персональных данных. Обращаем
Ваше внимание, что в случае отрицательного результата рассмотрения Вашего резюме, оно нами не сохраняется, а Ваши
персональные данные не включаются в нашу Базу персональных данных; в случае положительного - Вы будете
дополнительно извещены в порядке и в сроки, определенные законодательством Украины.

Веб-сайт: discon.ua

Контактна інформація
 

Телефон:

+38 (098) 016-32-14
 

+38 (063) 860-52-94
 

+38 (066) 321-81-15
 
 

Контактна
особа:

АллаПетровна
 

Сайт: http://www.discon.ua
 

Адреса:
г.Киев,
ул.С.Скляренко,9
 

https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fwww.discon.ua

	Помощник менеджера по продажам - секретарь, 6000 грн.

