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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, помічник бухгалтера
 

Луцьк,  29
лютого
 

Компанія: Вотранс Логістик  (https://jobs.ua/company/id/1629812) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Ми, транспортно-експедиційна компанія ТзОВ "Вотранс Логістик" шукаємо в команду відповідального та організованого
співробітника на посаду офіс-менеджера, помічника бухгалтера.

Обов'язки:

Ведення поточної діяльності (основний вид діяльності підприємства — вантажні перевезення),
Допомога бухгалтеру у веденні бухгалтерського обліку (послуги перевезення, прихідні накладні);
Підтримка організації внутрішнього обліку та документообігу; 
Організація робочого простору офісу, контроль за офісними постачаннями (замовлення канц.товарів, засобів для
прибирання, води);
Виконання інших повсякденних адміністративних завдань.

Вимоги:

Вища/середня освіта;
Досвід роботи в офісній адміністрації / на виписці документів;
Знання 1С:7 Бухгалтерія (акти наданих послуг, прихідні накладні), Exel та Word;
Відповідальність, уважність до деталей, акуратність в роботі з документами.

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування та конкурентну заробітну плату;
Можливості для кар'єрного зростання та професійного розвитку;
Дружній колектив та комфортні умови роботи.

Графік роботи: з 9:00 до 18:00 з понеділка по п’ятницю.

Надсилайте резюме, телефонуйте — будемо раді Вас бачити в нашій команді!

Контактна особа: ... Лариса

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 282-78-70
 
 

Контактна
особа:

ЛарисаКватирко
 

Адреса: Луцьк, Яровиця, 18
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