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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 16000 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Консалтинговий центр
Еф.Еф.Пі.

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Постачальник шинних опор, високовольтних фарфорових і полімерних ізоляторів, трансформаторних вводів, вимірювальних
трансформаторів, токообмежуючих реакторів, обмежувачів перенапруги і іншої електротехнічної продукції.

Умови роботи:

Високий рівень ЗП. Офіційне працевлаштування, дотримання вимог трудового законодавства, оплата відпускних (24 кд) і
лікарняних в повному обсязі.

Графік роботи: з 8.00-17.00, або з 9.00-18-00

Вихідні: субота, неділя

Вимоги:

ПК (висока швидкість набору тексту) вміння спрацювати сканером, Ел. Поштою та іншою офісною технікою;

Вміння працювати в програмах Microsoft Office (XL, Word), Adobe Reader;

Вміння вести телефонні переговори, грамотна, поставлена мова;

Вміння та терпіння працювати з документами;

Вміння працювати з великим об’ємом інформації;

Прагнення доводити справу до кінця (робота на результат);

Знання української і російської мови на високому рівні (грамотна усна і письмова мова);

Вміння добре рахувати, аналізувати інформацію , її обробляти та структурувати.

Основні обов'язки:

забезпечення документообігу компанії;

організація відряджень співробітників (замовлення авіа- і залізничних квитків, бронювання готелів);

систематизація первинних документів по відрядженнях і відпустках, формування авансових звітів;

ведення документації по прийняттю і звільненню співробітників;

реєстрів договорів, передача юристу, узгодження договорів з відповідальними за підписання;

забезпечення офісу канцтоварами, витратними матеріалами, необхідними для роботи офісу;

прийом вхідних дзвінків на компанію і електронних листів, отримання заявок і відправка на відділ закупівель;
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формування комерційної пропозиції по встановленій формі для клієнта.

Особистісні якості:

Презентабельна зовнішність

Пунктуальність

Комунікабельність

Контакти:

...69, ...98,

або пишіть у Viber, Telegram, WhatsApp ...98,

rabota@ffpersonnel.com.ua

Контактна інформація
 

Телефон:
+38 (063) 232-58-69
 

+38 (066) 245-42-98
 
 


	Офіс-менеджер, 16000 грн.

