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Ваш надійний помічник

 

Офис менеджер, 9750 грн.
 

Дніпро,  
 

Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Торгівля, продажі, закупівлі, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требования:

Девушки от 27 до 45 лет.
Знание 1С (обязательно).
Знание прогрммы " Клиент-Банк". (будет плюсом).
Коммуникабельность, ответственность, многозадачность.
Умение раставлять приоритеты.

Обязанности:

Подготовка новых договоров, внесение изменений в существующие.
Внесение документов в 1С.
Контроль кассовой дисциплины,( проверка кассовых журналов).
Проверка актов сверок с поставщиками.
Служебная переписка.
Выполнениеразовых поручений руководителя.

Условия:

График работы: с 8:00 до 18:00.

Выходные : суббота, воскресенье.

Официальное оформление.

Своевременная оплата труда.

Возможность карьерного роста.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (066) 798-03-05
 
 

Контактна
особа:

АлёнаЛитвинова
 

Адреса: Чернышевского32
 

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