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Ваш надійний помічник

 

Деловод, 8000 грн. + %
 

Харків,  
 

Компанія: Харківський міський центр зайнятості
Рубрики:
 

Будівництво, архітектура, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Экспертная организация занимается экспертизой проектно-сметной документации в строительстве, приглашает на
работу деловода:

Требования:

образование — высшее техническое (спец. образование в строительстве);
уверенный пользователь ПК (Word, Excel — обязательно);
знание программы 1С;
структурированность и быстропереключаемость в рабочем процессе;
стрессоустойчивость;
психологическая адаптация под Заказчика;
умение и готовность самообразованию;
умение работать в команде и самостоятельно;
деловой стиль речи, письма;

Обязанности:

вести документооборот по электронной почте;
работа с большим объемом документации;

Условия труда:

заработная плата от 8000 грн.;
офис в районе конного рынка.

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

ОксанаГламаздина
 

Адреса: Харьков
 

https://jobs.ua/vacancy/building_architecture
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