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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 12000 грн.
 

Полтава,   3 лютого
2025
 

Компанія: ФОП Лучина Наталія Миколаївна  (https://jobs.ua/company/id/1633614) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги, побажання: 

приваблива зовнішність,
відповідальність, чесність, пунктуальність,
впевнений користувач програм Word, Exсel

Обов'язки: 

вхідні/вихідні дзвінки,
діловодство, ведення первинної бухгалтерії (рахунки, акти, накладні)
веденя особистих справ працівників,
організація життєдіяльності офісу,
подання звітів у комунальні служби,
вміння працювати з різними видами оргтехніки

Умови: 

Робота в офісному приміщенні.
Пн. — Пт. 9.00-17.30 (30 хв перерви), Сб., Нд — вихідні

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 304-76-56
 
 

Контактна
особа:

СтеллаКухаренко
 

Адреса:
Полтава, Європейська
90
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