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Ваш надійний помічник

 

Секретар, 8000 грн.
 

Вінниця,  11 квітня
 

Компанія: КЗ «Вінницький гуманітарний ліцей №1»  (https://jobs.ua/company/id/1631332) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вакансія: Секретар

Комунальний заклад Вінницький гуманітарний ліцей № 1 ім. М.І. Пирогова, КЗ

Місце роботи: м. Вінниця

Обов’язки:

Прийом та обробка вхідних дзвінків та повідомлень
Оформлення документів, заяв та інших письмових матеріалів

Вимоги:

Відповідальність, організованість та уважність до деталей
Вміння ефективно використовувати офісні програми (Word, Excel, Outlook)
Гарні комунікативні навички та вміння працювати в команді
Бажання навчатися та розвиватися

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (097) 551-58-64
 
 

Контактна
особа:

ВітаАнатоліївнаСкиба
 

Адреса: Вінниця, Малиновського, 7
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