
https://jobs.ua/job-sekretar-ofisa-3658902

Ваш надійний помічник

 

Секретарь офиса, 6000 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Two steps outdoor
Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требования:

Уверенный пользователь ПК
Знание программ MS Office (Word, Excel и т.д.)
Умение пользоваться офисной техникой.
Коммуникабельность, аккуратность, пунктуальность, ответственность, честность, желание работать, быстрая
обучаемость, знание компьютерной и оргтехники, грамотная речь

Обязанности:

Прием звонков
Ведение документооборота
Обработка корреспонденции

Условия:

Полный рабочий день
Пятидневная рабочая неделя с 9 до 18
Возможность карьерного роста

Контактна інформація
 

Телефон:
+38 (096) 754-65-66
 

+38 (044) 222-51-32
 
 

Контактна
особа:

ОксанаБучек
 

Сайт: https://www.2s-outdoor.com.ua
 

Адреса: Киев, Соломенская 5
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	Секретарь офиса, 6000 грн.

