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Ваш надійний помічник

 

Менеджер по договорам, 12000 грн.
 

Дніпро,  
 

Компанія: ТОВ «УКРГАЗІНЖИНІРИНГ»
Рубрики:
 

Будівництво, архітектура, Юриспруденція, право

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Сферой деятельности нашей компании является проектирование, строительство и техническое обслуживание объектов
недвижимости, газовых котельных различной тепловой мощности, а также инженерных систем.

Наш сайт: gasbuild.com/  Мы в соцсетях: www.facebook.com/gasbuild/

Наши ожидания:

Образование высшее;

ОБЯЗАТЕЛЬНО: умение работать в 1С 8,MS Office;

Опыт ведения документооборота и знание основ делопроизводства;

Опыт составления договоров, формирования счетов и актов;

Грамотная устная и письменная речь;

Внимательность к деталям, ответственность, коммуникабельность, не конфликтность

Что делать:

Составление договоров; подготовка коммерческих предложений;
выставление счетов, контроль оплаты счетов согласно подписанным договорам;

ведение официальной переписки с клиентами;

составление актов выполненных работ и контроль наличия оригиналов этих актов;

внесение данных по контрагентам в 1С; ведение общих данных отдела;

ведение электронного и бумажного архива документов по контрагентам;

отчеты о проделанной работе.

Работая с нами, вы получаете:

Удобный график: Пн-Чт с 8.30 до 17.30, Пт с 8.30 до 16.30
Офис на правом берегу Днепра (ул.Бородинская)
Оплачиваемый отпуск, больничный, официальное трудоустройство
Обучение частично либо полностью за счет компании
Корпоративные скидки на услуги компании

Ждем ваших резюме с ожиданиями по заработной плате.

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/vacancy/building_architecture
https://jobs.ua/vacancy/jurisprudence_law


Телефон: +38 (067) 576-19-98
 
 

Контактна
особа:

НатальяСлюсар
 

Сайт: http://gasbuild.com/
 

Адреса:
Дніпро, вул.Бородинська,
12
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