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Ваш надійний помічник

 

Секретарь, 8000 грн.
 

Київ,  
 

Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Будівельна компанія ТОВ "Енерговентиляція" запрошує на роботу Секретаря.

Обов'язки:

Прийом і розподіл вхідних дзвінків.
Виконання доручень керівника.
Реєстрація вхідної, вихідної, внутрішньої документації.
Організація ведення діловодства компанії та ділового листування з партнерами.
Прийом відвідувачів керівника.
Робота з оргтехнікою (прийом і відправка факсів, сканування та ксерокопіювання документів).
Забезпечення функціонування офісу (замовлення канцтоварів, витратних матеріалів і т.д.).

Умови:

Графік роботи: пн-пт з 9:00 до 18:00
Заробітня платня – 8000грн.

Вимоги до претендента:

Знання діловодства та ділового листування.
Відповідальність, пунктуальність, активність,
Уважність, бажання працювати.
можна без досвіду роботи - навчаємо.

Зручне місце роботи - район м. Дарниця, Дарницький бульвар 12,

дружній коллектив.

Дзвонити з понеділка по п’ятницю, відділ кадрів

з 9:00 до 18:00!

Тел.: ...77, ...67 

Контактна інформація
 

Телефон:
+38 (050) 331-50-67
 

+38 (044) 503-83-77
 
 

Контактна
особа:

відділкадрів
 

Адреса:
Киев, бул. Дарницький,
12
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