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Ваш надійний помічник

 

Администратор (офис менеджер), 7500 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Lavina music
Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Паблишинг компания  приглашает на работу администратора. Функциональные обязанности - принимать телефонные
звонки , принимать и сортировать корреспонденцию, составлять базовые офисные документы, осуществлять коммунальные
платежи и контролировать бытовые вопросы по офису. Базовое знание английского языка обязательно, а также владение
основными программами ПК. Рабочий день с 10:00 до 18:00. Обращаться по телефону ....795 с 12:00 до 19:00

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 154-77-95
 
 

Контактна
особа:

Natalia
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