
https://jobs.ua/job-sekretar-pomoschnik-rukovoditelya-3696182

Ваш надійний помічник

 

Секретарь, помощник руководителя, 5000 грн.
 

Кривий Ріг,  
 

Компанія: Пром Океан
Рубрики:
 

Торгівля, продажі, закупівлі, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Производство, оптовая торговля, дистрибуция, импорт, экспорт; меньше 10 сотрудников

Кривой Рог

Полная занятость.

Описание вакансии

ООО «ПРОМ-ОКЕАН», лидер рынка промышленных насосов, объявляет об открытии вакансии

Секретарь, помощник руководителя

Требования:

Пол: Ж,

Возраст: 23-40

Опыт работы-обязателен.

Высшее образование

владение ПК, основными програмами.
офисной техникой

Знание основ делопроизводства.

Обязанности:

прием посетителей;

прием телефонных звонков, писем, электронной почты

ведение документации
занесение информации в базу предприятия.

выполнение поручений руководителя.

Условия:

Оплата -5000грн + премия

График работы: Пн-Пт, 9-18; Сб,Вс - выходной

Адрес: Кривой Рог, ул.Качалова, 38

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


Резюме просим направлять на эл. адрес: prom-ocean@ukr.net, отдел кадров. ...81542

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 928-15-42
 
 

Контактна
особа:

ВиталийБорисович
 

Адреса:
Кривой Рог, ул.Качалова,
38
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