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Ваш надійний помічник

 

Діловод, 12000 грн.
 

Київ,  12 вересня 2023
 

Компанія: Best Driver Kyiv  (https://jobs.ua/company/id/1632000) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вакансія: Діловод

Обов'язки:

1. Організація та ведення ділової документації компанії.

2. Контроль за внутрішніми процесами обробки документів та їх зберіганням.

3. Здійснення реєстрації вхідних та вихідних документів.

4. Забезпечення вчасного та точного виконання завдань щодо документообігу.

5. Співпраця з іншими відділами компанії щодо документації та ділових питань.

6. Ведення журналу реєстрації документів та звітності про їх обробку.

7. Дотримання внутрішніх та законодавчих вимог щодо зберігання та обробки документів.

Вимоги:

1. Вища або середня освіта.

2. Досвід роботи в сфері документообігу буде перевагою.

3. Вміння працювати з офісними програмами (Word, Excel, Outlook,Вчасно...).

4. Орієнтація на деталі та висока увага до документів.

5. Комунікабельність та вміння співпрацювати в команді.

6. Знання законодавства, регулюючого документообіг, буде плюсом.

Умови:

- Повний робочий день.

- Конкурентоспроможна заробітна плата.

- Можливість професійного росту та навчання.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 220-44-06
 
 

https://jobs.ua/company/id/1632000
https://jobs.ua/company/id/1632000#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна
особа:

ВікторЖученко
 

Адреса:
Київ, Євгена
Чикаленка,33
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