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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 15000 грн.
 

Дерев'яна,   4 березня
 

Компанія: ТОВ «НТЦ Флеш-Р»  (https://jobs.ua/company/id/1584532) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Виробнича компанія шукає помічника керівника (секретаря).

Вимоги:

- кандидат з досвідом роботи або бажанням навчатися;

- пошук інформації в інтернеті, аналіз цін, замовлення товарів через інтернет;

- вільне володіння ПК, WORD, EXEL;

- комунікація з Новою поштою, та іншими логістичними компаніями;

- ведення табеля, обліку робочого часу;

- забезпечення безперебійної роботи офісу (господарська діяльність);

- бронювання готелів, замовлення квитків;

- особисті доручення керівника;

- пошук транспорту для перевезення вантажу (DELLA, Lardi-Trans)

- комунікація з Work.ua, Работа юа

Комфортний офіс, всі умови для праці. Виробництво знаходиться в с. Дерев’яна

з/пл 15000 гргн

Графік роботи з 8 до 17 з пн по п’ятн

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 512-21-15
 
 

Контактна
особа:

НатальяБогданова
 

Адреса:
Дерев'яна, Обухівський р-
н
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